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USO DE LA CLAVE 


En el campo de la educación comercial, el 
cotejo se presenta como estrategia didactica de 
mucha actualidad. Los resultados obtenidos 
por todo estudiante que ha tenido la oportuni- 
dad de verificar sus logros demuestran su ver- 
dadera utilidad en el proceso ensefianza- 
aprendizaje. El cotejo se ha convertido en el 
instrumento de todas las asignaturas. E] alum- 
no debe adquirir las capacidades cognoscitiva, 
afectiva y sicomotora para identificar sus acier- 
tos y sus errores como parte integrante del 
aprendizaje y como medio para garantizar la 
calidad de su futuro desempeño profesional en 
la oficina. 

En el curso de taquigrafía un elemento 
fundamental para el cotejo es la Clave del 
Texto Básico. En ella se ofrece la transcripción 
del material taquigráfico contenido en los 
Ejercicios de Lectura y Escritura a partir de la 
Lección 3. El número que antecede a cada 
ejercicio de transcripión en la Clave corres- 
ponde al número de cada carta o memorando 
en los Ejercicios de Lectura y Escritura del 
Texto Básico. 

La Clave permite la ejecución de una serie 
de actividades de verificación que facilitan la 
enseñanza y el aprendizaje de la taquigrafía: 

1. Aclaración de las dudas y vacilaciones 
ocasionadas por un signo que no se pudo 
leer. 


2. Comprobación de la correcta escritura 
de una palabra, la acentuación y otras 
normas ortográficas. 


3. Práctica de refuerzo de la teoría taqui- 
gráfica mediante escritura de los Ejerci- 
cios y posterior cotejo con el Texto Básico. 


4, Desarrollo de la rapidez mediante dic- 
tados del material de la Clave. 


Para facilitar los dictados a una velocidad 
determinada, el material de la Clave está con- 
tado en grupos de 20 palabras taquigráficas, o 
sea, 40 sílabas. Cada grupo de 40 sílabas 
aparece indicado con un número colocado 
sobre la sílaba correspondiente. El signo $ se ha 
utilizado tanto para indicar pesos como para 
indicar dólares. Al final de cada ejercicio se ha 
indicado el número de palabras reales. Los 
ejercicios dentro de cada lección se han orde- 
nado de acuerdo con su intensidad silábica en 
orden creciente, 

La Clave debe utilizarse como elemento de 
cotejo y no como ejecutor de las tareas de clase 
o casa, para que se convierta en un elemento 
motivador y de apoyo en el estudio de la Taqui- 
grafía Gregg Serie 90. 


CAPITULO 
l 


Lección 3 


1= Rosa: Mi padre va a-dar el baile a-fin de 
este-mes. Avisa al señor López si puede venir 
para hablarle a papá del baile. Papá remitió la 
nota al señor López para decirle esto, pero no 
sabe si la ha-recibido. Paz (44) 

2* Señor Tomás Pérez: En mi poder su nota 
del 25. No sé si podré hacer la remesa de libros 
para-el primero de marzo, pero si puedo, he de 
hacerla el quince del mismo mes. Ernesto 
Farías (37) 


3 + Señor Porras: ¿Ha leído la nota del señor 
Ponce? En esa nota él habla de-la remesa de 
loza. La remesa no-se ha-recibido, Si-no-se 
recibe la loza, no-puedo hacer la remesa al 
señor Ponce. Lorenzo Salas (41) 


4= Pablo: Sí, París está en ese hermoso pais. 
Para ir a ese país, debes ir primero a ver lo de-la 
visa. Sin visa nO-puedes visitar ese hermoso 
país. Celso (31) 


5 Señor Adrián Pérez: Sírvase remitirme 50 
libras de arroz. El arroz debe ser de primera; no 
tolero otro tipo de arroz. Si no-lo es no-lo- 
puedo aceptar. El arroz debe estar bien limpio. 
Pablo Pérez (37) 


Lección 4 


6 = Silvia: El 15 de este-mes se casa mi prima 
Angela Vásquez. Para celebrar la boda va a dar 
el baile de gala en casa de mi tío Ernesto. El 
baile será a-las 8 de-la noche. Los Chicos del 
Oriente van a tocar en-el baile. Si puedes venit 
avísame para ir a-tu casa. Jorge (58) 


7= Rafael: Voy al Perú. Mi buque sale en-la 
madrugada del primero de marzo. No-puedo ir 
sin mi cofre. Lo dejé en casa-de tu tía Julia. 
¿Me-lo puedes traer? Los boletos para-mi visita 
al Perú los va a pagar mi tía. Soy su único 
sobrino. Jácobo (50) 


8 +. Angel: Varios clientes míos han de arribar 
a Lima en tren el 20 de este-mes. ¿No-podrías ir 
a buscarlos? Ojalá puedas hacerlo. A-mí la 
visita del pariente me obliga a quedarme en 
casa. Si puedes ir a-recibir a-mis clientes, te 
daré sus nombres al venir tú a-mi casa. José (55) 
9= Querida Cruz: El regalo para papá debe 
ser la pluma fuente labrada en oro y plata. En- 
el puente de Levante hay bastantes cosas para 
regalar: hay plumas y toda clase de alhajas; en 
fin, hay de todo para regalar. La pluma fuente 
labrada eñ oro y plata es-la anhelada de papá. 
Silvia (54) 

10» Jaime: Anoche saliendo de-su casa, tuve 
el accidente. Mi coche azul sufrió bastante 
daño. Milagros se hizo daño en-la frente y casi 
murió en-el accidente. 


Este-mes salía para Chile a-ver a-mis pa- 

rientes y ahora no me dejan salir. El-agente de 
policia me dijo que-el caso era grave y-no- 
podía salir del-país. ¿No-podría venir hasta 
aquí a-ver si puede hablar a-los agentes? Para- 
mí sería suficiente si puedo seguir el viaje. Lo 
espero. Su amigo, Marcos García (89) 
ll» Reina: ¿Pagaste la harina del Molino del 
Gigante? Si-no la pagaste, debes hacerlo hasta 
el 19 de este-mes. Debes quedar bien en-el 
poblado del Virrey. Creo que-esto no-sería 
molestia para-ti. Jaime (37) 


CAPITULO 


2 


Lección 5 


l2» Señor Carrillo: En mi carta del 5 de 

mayo le ofrecí llevar los libros de su compañía; 
» ms . 1 

hace cinco años practico esta carrera. 


Usted me hizo saber que no había vacantes, 
pero que-tal vez habría una en un mes. Cuento 
con que-usted pueda decirme si-ya hay tal 
vacante en-su compañía. José Ramos (56) 


13 = Señor Molina: Ayer recibí su-carta del 2 
de mayo. En-ella me avisa que para mediados 
de-este-mes estarán listos todos los secantes y 
gran parte de-los sobres grandes. 

A uno de mis clientes le urge la remesa para- 
el 10 de mayo. ¿Podría estar la remesa lista para 
esa fecha? Julián Escalante (56) 


14 « Señor Jaramillo: Sírvase remitir 6 doce- 
nas más de guantes de gamuza en-las tallas y 
colores que solicité en mi carta del 15 de-este- 
mes. Quiero todos estos guantes forrados en 
seda y marcados en-la etiqueta del forro con-el 
númeró de-la talla y-el color. Puede remitir la 
cuenta a-fin de-este-mes. Lo saluda, Diego 
López (62) 

15» Señor Arroyo: Hace un año me solicitó 
usted unas sillas del estilo de-su mesa grande de 
roble. Aquella vez no había de-ese tipo desillas, 
pero a mediados de-este-mes me llegó una 
remesa de sillas del estilo que-usted quería. 


gPodria venir a verlas? Se hallan en-el 
primer piso de-ésta, su-casa. Guillermo Mera 
(60) 
16 Senor Mojica: A-partir del 12 de mayo, la 
Compañía de Autos Reyes y Arroyo ofrecerá su 
más reciente modelo de autos para taxi. Este 
modelo estará en-la Calle Viena número 16, al 
lado del anexo del Taller Max. 

No déje de ver este modelo. No corra el riesgo 
de quedarse sin el suyo. Llévese uno y avise 
a-sus amigos para-que hágan lo-mismo. Lo 
esperamos. Compañía de Autos Reyes y Arroyo 


(75) 


17 « Señor Guillermo Amaya: Usted bien sabe 
que la máquina de afeitar El Rayo Azul es-la 
máquina número uno en-el país. Si sus clientes 
usan aún la navaja corriente para afeitarse, se 
les avisará que la compañía produce la gran 
máquina El Rayo Azul. Ayala y Compañía (48) 


Lección 6 


18 « Señor Max: Al visitar la villa de mi padre 
en marzo pasado, hablé con Félix Gómez, el 
hombre que hemos querido para-la costa. 

Puede-usted verlo el 15 de mayo en-el estreno 
que-da el comité que elige la Domadora del 
Año. El estrenó será en-el teatro a-las 8 de-la 
noche. Gonzalo Avila (58) 


19" Señor Molina: Ayer recibí su-carta del 2 
de mayo. En-ella me avisa que para mediados 
de-este-mes puede tener listos todos los secan- 
tes y gran parte de-los sobres grandes que-le 
solicité la primera vez-que estuvo de visita en 
esta compañía. 

A partir del 10 de mayo, pienso visitar a-los 
clientes de-la compañía. Como a uno de-ellos 
le apremia recibir en-seguida tanto-los secan- 
tes como los sobres, puede que no los acepte si- 
no están listos para esa fecha. ¿Podría uSted 
hacer llegar sin demora esta remesa para-el 10 
de mayo, de-modo-que yo pueda atender a-mi 
cliente? Pablo Contreras (112) 


20 " Señor Contreras: En-su-carta del 20 de 
mayo, me solicita que vaya a-la comida que-da 
el comité para considerar el convenio del que 
me habló hace tiempo. Estaré en-ésa para el 30. 


Firmaré el convenio con-la Compañía de Arte 
Cómico. 

Sé que una parte del convenio no está bien. 
Sé también que-usted ha-de lograr que-estos 
cómicos puedan ganar una tercera parte de-lo- 
que paga la gente para verlos en escena. Esto no 
es mucho, pero quedarán más contentos. 
Efraín Conde (89) 


2l= Señor Demetrio López: El 20 de mayo 
vamos a añadir una tienda más a-la cadena. 
Abriremos el Café de-los Amigos en-la Calle 
Constancia número 77, 

Usted puede traer con toda confianza a-los 
suyos y además citarse con-los hombres que 
quieran hablar de compras o-de política. 

Contamos con un salón grande que-tiene 
cien mesas. 

Estimaremos mucho su visita. Justo Medina 
(68) 
22s Señor Medina: En-su carta del 10 de 
marzo expresa que-usted y-su esposa pagaron 
una gran parte de-la deuda que tenían con esta 
firma. Aún no hemos recibido su cheque. Esta 
demora hizo que enviáramos aquella carta. 

Como no llégó a-tiempo su pago, y-usted 
conoce bien el contrato, no-podemos extender 
más tiempo ese contrato. 

No quisiéramos hablar de este tema, pero si 
no llega su cheque para-el 15 de mayo, pre- 
sumiremos que no desea que-le sirvamos más. 
Debé una suma grande a esta compañía, y-no- 
podemos complacerlo si-usted no paga en este 
plazo. Compañía Doméstica (105) 


23 = Señor Conde: Como-usted sabe, nadie 
ha-querido comprar el sillón número 8. Estimo 
que-esto-es extraño; siempre hemos tenido 
éxito en dar salida a-los sillones. 

El sillón número 8 no-ha-tenido salida hasta 
la fecha, y ha-traído problemas a-la compañía; 
así es-que vamos a dar al costo los-que tenemos. 
Creo qué tendremos éxito. ¿Podemos contar 
con su-consejo? Sergio Contreras (68) 


Lección 7 


24 » Estimada-señorita Márquez: Como éste 
es el-mes del año en-que los clientes compran 


mas, sabemos que a-usted le complacera 
ganarse unas pesetas mas para-los gastos de 
fiesta. Para-nosotros seria motivo de placer 
tenerla nuevamente en tina sección de nuestra 
casa matriz. 

Si decide ayudarnos, le pagariamos mas 
de-lo-que le pagamos el-año-pasado. ¿Podría 
venir a vernos el primero del mes que viene o en 
otro momento? Atentamente, Casa Rex (77) 


25 = Apreciado señor Contreras: En nuestra 
edición de-ayer hay una noticia sobre la nueva 
corporación La Comercial. Al nombrar los 
accionistas que-la componen, por error nues- 
tro se omitió su nombre. Lamento esta omi- 
sión. En la edición de-hoy se ha escrito una 
nota especial en-la página 2, destacando de 
nuevo todos los accionistas de-La Comercial, y 
esta vez usted es-el primero de-la lista. 

Ojalá que nuestro error no-le haya ocasio- 
nado molestias y-que sus relaciones comer- 
ciales con-nosotros se conserven como hasta 
ahora. Atentamente, (90) 


26" Apreciado Max: Te escribo para decirte 
que el 15 de mayo vamos a celebrar la Fiesta de 
San Pablo. Para esta ocasión, y por primera vez, 
se elegirá una reina. La vencedora ganará 
muchos regalos. 

Hay varias chicas hermosas, pero créo que de 

todas las chicas nacidas aquí, no-hay una tan 
elegante como tu prima Ana María. Si ella 
acepta participar, estoy seguro logrará salir 
vencedora. ¿Crees tú que podrías convencerla 
de que-se decida a participar? Sería un gran 
momento en su vida social. Te saluda, tu amigo 
Jaime (91) 
27" Señor Tamayo: Es-un placer hacer llegar 
a-usted mi felicitación por su nombramiento 
como presidente del comité social de-la com- 
pañía. Sé-que-usted es muy activo y compe- 
tente. 

Nosotros los miembros del comité ejecutivo 
contamos con sú ayuda para-la fiesta que 
daremos a-los nuevos ejecutivos nombrados 
este-mes. : 

Quiero que vaya a-la estación a-recibir al 
presidente de-la compañía y-que avise a-la 
prensa su llegada. La noticia debe salir en-la 
primera edición. Atentamente, (82) 


28 = Estimado-señor: Nos place escribir esta 
carta para sugerirle que visite nuestra casa 
y mire nuestros nuevos trajes de verano. Verá 
que son-elegantes, ligeros y-del estilo que-más 
se usa ahora. 

Será usted bienvenido a La Casa del Traje 
Elegante. Atentamente, (43) 


29" Estimado-señor Carrillo: Seguramente 
hace como un mes que-nos escribieron ustedes 


la-carta que recibimos hoy. 

Las mésas que quería se agotaron. Nuestro 
comercial ha-sido efectivo. Estamos haciendo 
un nuevo lote de mesas de-ese tipo que estará 
listo en mayo. 

Sírvase confirmarnos su decisión para esa 
fecha. Atentamente, Uribe y Urená (54) 


Lección 8 


30" Estimado-señor Sastre: Es-preciso-que 
cite al gerente, señor Cisneros, a una confe- 
rencia. Uno de-sus vendedores me-ha-dicho 
que-el negocio está en crisis. Para-que-sus 
ventas puedan aumentar este-mes, tiene-que 
visitar a cientos de clientes nuévos. Sus negocios 
no-han-sido como antes. A-veces. ha ofrecido 
llantas a $2.00 por debajo del precio. A-partir 
del próximo mes las ventas se reducirán en un 
tres por ciento. 

Por-este motivo, creo-que debe llamar al 
Gerente para-que-le digá lo-que sucede. Muy- 
atentamente, (94) 


31 + Estimado-señor Mejías: En una de-sus- 
cartas un cliente nos dice que-tiene en-su auto 
llantas Centella, las-cuales ha usado por más 
de dos años y-medio. Dice que ha-recorrido en- 
su auto cien mil millas, y está en-la creencia de 
que esas llantas podrían muy-bien usarse bas- 
tante más si las dejase en servicio, ya-que dan 
mucho rendimiento. 

Esta carta confirma que quien Usa en-su 
auto llantas Centella, de venta en todas nues- 
tras agencias del pais, puede estar seguro de 
obtener un excelente servicio. 

Usted también debe estar ansioso de poder 
usar nuestras llantas. Hacemos negocios con 
clientes de otros países. Atentamente, (110) 


32a Estimado-señor Martínez: Queremos 
darle las gracias por escribir tan ampliamente 
acerca-de-la excelencia de-nuestros textos de 
comercio. Hemos vendido muchos en-estos 
meses, y-ya no tendremos más de ellos hasta 
fines de mes. Los otros cien libros que nos soli- 
cita se los remitiremos muy pronto, ya-que nos 
llega una remesa dentro de unos días. 

Si paga éstos dentro de-los diez primeros días 
de-su recibo, le abonaremos un 10 por ciento. 
El-precio establecido por libro es-de $7.00. 
Muy-atentamente, Gutiérrez y Compañía (91) 


33 + Estimado-señor López: Tenemos una 
noticia para-usted. Consiste en nuestro nuevo 
aeroplano El Aguila. Este tiene cabida para 
tres pasajeros y-sus maletas. Le servirá para sus 
viajes de negocio. 

Este aparato puede ascender y aterrizar en 
todo terreno llano. Con este aeroplano puede 
ampliar sus negocios. Con-su peso completo, 
El Aguila puede volar 300 millas a razón de 
cien millas por hora sin requerir gasolina extra. 
El Aguila es de bajo precio. Díganos en-qué 
fecha podría usted venir a verlo y a-volar con 
nosotros en-El Aguila. Esperamos poder hacer 
negocio con usted. Muy-atentamente, (100) 


34" Apreciado-señor Conde: El caballero 
que-le lleva esta carta es el-señor César Con- 
treras, comprador nuestro, El-señor Contreras 
hace negocios para-nosotros hace-mucho- 
tiempo. 

El motivo de-su viaje a esa es comprar dos 
archivadores para-nosotros. Confiamos que- 
los próximos archivadores que-nos venda nos 
rindan el servicio que rindieron los que vamos a 
reemplazar. Atentamente, Florencio Sánchez 
(62) 


35" Estimado-señor Santaliz: En contesta- 
ción a-su-carta de-ayer, en-la que-nos pre- 
gunta por-la señorita Santiago, me-place indi- 
carle que-esta señorita estuvo en-la sección de 
ventas de esta compañía por-espacio de cinco 
años y-se retiró por motivos de salud, lo-que 
sentimos profundamente todos aquí. Mi con- 
cepto sobre ella es excelente; tiene talento y 
físicamente es-muy atractiva. Puede dar un 
gran rendimiento como asistente del gerente de 
ventas. 


. P 4 

Si-decide nombrarla, endoso su nombra- 
miento porque sé que quedará complacido 
con-sus servicios. Atentamente, (91) 


CAPITULO 


3 


Lección 9 


36" Querido Baldomero: Gracias per tu 
carta en-la-cual me solicitas que-te sugiera un 
buen regalo para nuestra sobrina Nilda. 

En vista de que Nilda quiere aprender 
música desde hace ya tiempo, yo creo que el 
mejor regalo que podrías hacerle sería unas 
clases de música. 

La fiesta será la noche del 27. No dejes de 
traer a-tu hija Olinda, a quien quiero saludes 
de-mi parte. Te quiere, Hilda (72) 


37" Estimado-señor Calderas: Nos extraña 
que-un buen cliente como-usted, a-quien le 
vendíamos efectos de jardinería a-tan buen 
precio, haya dejado de comprarnos. Parece 
que-ya no nos quiere comprar, pues hace más 
de-un año que no-le vendemos. ¿Es-que-nóo-le 
hemos proporcionado buen servicio? Quere- 
mos que-nos indique cualquier daño que-le 
hayamos ocasionado y-cuál ha-sido sú pro- 
blema. 

Estamos dispuestos a-trabajar para mejorar 
nuestros servicios donde lo crea justo. Es-usted 
uno de-nuestros mejores clientes; por-lo-tanto, 
queremos que siga figurando en nuestra lista de 
compradores y amigos. Muy-atentamente, 
(102) 


38 = Estimados-señores: Con-esta carta ha- 
llaran nuestra nueva lista de-precios que apli- 
caremos a-partir del primero de-esté-mes. 
Como podran notar en-esta nueva lista, tene- 
mos ahora un nuevo y variado lote de-prendas 
a-buenos precios. Les rogamos referirse a-la 
página 7 de-la lista, donde aparecen ilustra- 
ciones y precios de-nuestros nuevos y elegantes 
trajes para hombres, que desde hace un mes 
están causando sensación en el comercio. Los 


tenemos en todas las tallas y-en varios colores. 
Por-lo-tanto, confiamos tener pronto el placer 
de servirles un buen lote de estos trajes. Sin- 
ceramente, Tienda El Sajon (103) 


39» Apreciado-señor Córdoba: Ayer por-la 
tarde tuve ocasión de hablar con-el señor 
Mario Caldas cuando pasé por Arecibo. No- 
puedo decir que sostuve una conversación muy 
grata con-este caballero, que tan buen cliente 
nuestro ha-sido, pues él se quejá del servicio 
que le ha brindado el-señor José Cárdenas. 
Parece que-este agente no es muy eficiente en 
aquella parte del país. 

Le aseguré a-nuestro cliente que atendería- 
mos el problema. Quisiera que-usted hablara 
con-el-señor Cárdenas para que mejore su 
servicio trabajando más aprisa, o de-lo con- 
trario, tendremos que prescindir de-él. Cor- 
dialmente, Gerardó Cordero, Gerente de Ven- 
tas (107) 


40 = Estimado-señor Balderas: En-los anun- 
cios puestos por-esa compañía en El Heraldo, 
he-visto que buscan ustedes un soldador. 

He-sido soldador por-más-de 15 años; por- 
esto, creo ser el más indicado para ese puesto. 
Por 10 años trabajé cómo soldador en Talleres 
Maldonado, S.A., y también trabajé en-la- 
misma ocupación en el taller de-mi primo en 
Tampa. 

E] clima de Tampa le hace dafio a-mi salud y 
estoy tratando de asegurarme una nueva ocu- 
pación en-la-misma profesión. 

Tanto Talleres Maldonado, S.A., como mi 
primo Arnaldo Valdés en Tampa le podrán 
proporcionar amplios antecedeñtes sobre mi 
trabajo. Cualquier otro antecedente se lo 
puedo proporcionar cuando vaya a verlo en-la 
fecha que usted diga. Atentamente, (124) 


41. Estimado-señor Lozano: El-señor Ilde- 
fonso Cardona, a-quien parece que-usted va a 
contratar para-el puesto de comprador en-su 
taller, trabajó con-nosotros cuando ocupó el 
puesto de comprador de materia prima en 
nuestra industria de zapatos para soldados. 
Cardona dejó su buen puesto para vivir en-esa 
área donde radican sus padres. Ellos están muy 
ancianos y mal de salud. 

Sentimos tener que prescindir de-los ser- 
vicios del señor Cardona, pues era un traba- 
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jador honrado y eficiente. Muy-atentamente, 
Ignacio Gomez, Gerente (86) 


Lección 10 


42= Apreciada-señora: Recibimos su-carta, 
en-la-cual nos-dice que en-la remesa que 
recibió hace poco hay cosas que-no solicitó. 
Dice usted que recibió zapatillas en-vez-de 
zapatos y camisas en-vez-de blusas, y-que no 
recibió los velos ¥-las cintas. 

Hoy-mismo le remitiremos los velos y-las cin- 
tas. Espero-que quede complacida esta vez. 
Atentamente, A. López y-Compañía (67) 


43 = A todos los jefes de agencias: Los trabaja- 
dores de-esta compañía han tomado la decisión 
de no nombrar a-nadie en-el puesto que quedó 
vacante en-la tarde de-ayer. Esta decisión es 
mejor para todos, pues parece que-les conviene 
no estar expuestos otra-vez al mal trato de un 
director como-el señor Jorge Wilson. 

Cuando aparezca un jefe que pueda trabajar 
en-este puesto, les avisaré. Espero-que-ustedes 
nos ayuden a buscar un trabajador de con- 
fianza que podamos nombrar para-el puesto. 
Cordialmente, (88) 


44a Apreciado-señor Cuevas: Nos place 
anunciarle que en-este-mes hemos iniciado 
vuelos saliendo de-este pueblo hacia La Guat- 
dia. Los vuelos se hacen en aeroplanos Comet 
del tipo de propulsión a chorro. Los vuelos 
salen de-aquí a-las cinco de la tardé y llegan a 
La Guardia a-las siete de-la noche. Tenemos 
agencias de viaje en-esa isla, a-las-cuales puede 
llamar en cualquier ocasión. 

Les sugerimos que use nuestros aeroplanos y- 
muy pronto notará la economía de tiempo que- 
le proporcionará su viaje en-este aeroplano 
Comet. Cordialmente, Aeronaves de México 
(97) 

45 = Estimado-señor Suárez: El 15 de febrero 
le remitimos, tal como solicitara usted, un 
folleto de-nuestras excursiones a San Juan, 
Caracas y Santa Marta, donde se indica todo-lo 
relacionado con nuestras excursiones y-la clase 
de servicio que ofrecemos. El folleto contiene 
también ilustraciones de-nuestros buques, 


mapas con la ruta que siguen los buques y-las 
fechas de arribo a-los distintos países. 

Acompaña a este folleto una lista de salidas 
de-los buques de-la Naviera España. Uno de 
ellos, el Argentina, zarpará en-la fecha más 
cercana; sale de-aquí el-miércoles, 26 de abril, 
y régresa el jueves, 3 de-junio. Como un servi- 
cio especial, estamos ofreciendo a-nuestros 
clientes esta excursión por-el módicó precio de 
$1,000; aproveche esta ocasión para visitar a 
San Juan, Garacas y Santa Marta en-esta gran 
excursión, Atentamente (140) 


46= Estimado-señor Huesca: Su-carta diri- 
gida al-señor Ricardo Suárez se recibió aquí 
ayer. Este señor hace tres meses renunció al 
puesto que tenía con-nosotros para trabajar en- 
la gerencia de una compañía sueca. 

La vacante que quedó al renunciar el-señor 
Suárez, la cubrió Gerardo Santiago, quien irá 
dentro de unos días a tratar con-usted los asun- 
tos que tenemos pendientes. Atentamente, Jar- 
dines Suazo y-Compañía (68) 


47= Estimado-señor Webster: Por celebrarse 
el inicio de-nuestros vuelos desde Madrid, 
España hacia Lima, Perú, con escala en San 
Juan, Puerto Rico, Caracas, Venezuela y 
Bogotá, Colombia, le acompañamos un calen- 
dario donde aparece nuestro lújoso aeroplano. 
No-se olvide que volamos los lunes y martes, 
y nuestro servicio es siempre de primera. Cor- 
dialmente, Aerónaves Nueva York (57) 


Lección 11 


48 = Estimado-señor: Me dice usted que al- 
recibir la-mercancía el-mes-pasado, la caja de 
dulces que-le remitimos estaba dañada, y soli- 
cita que-le hagamos un crédito por $50. 

Siento decirle que-esto no-es posible, pues 
noś parece que-su queja es notablemente tar- 
día. Pero, ya-que hace muchos-años tenemos 
negocios con usted, le vamos a hácer un des- 
cuento del 10 por ciento en-esta factura. Por- 
supuesto, esto es una excepción que hacemos 
con usted por ser un buen clieñte nuestro. Aten- 
tamente, Dulces Fiesta (90) 


49 « Estimado-señor: Agradezco su-carta di- 
rigida al-señor Wilson. Este señor no trabaja 


con-nosotros desde julio, pues renunció a-su 
puesto para hacerse cargo de-una compañía 
sueca en España. La plaza quedó vacante por- 
más-de un mes, hasta cuando se ascendió al 
señor Gerardo Ruiz, quien irá a-tratar con- 
usted sobre-el problema de-la mercancía que- 
está aún en-la aduana. 

Nuestro contable nos ha indicado la impor- 
tancia de avisarle que-el flete está a-su cargo y- 
que sobre esto no-hay nada más que hacer, pues 
cuando remitimos el cargamento, así se lo in- 
dicaba. 

Por-supuesto, si hay recargos por-parte de-la 
aduana, podemos llegar a-un arreglo durante 
la visita del-señor Ruiz. 

Le acompañamos una nueva factura, la-cual 
confiamos esté correcta. Atentamente, (133) 


50 « Apreciado-señor Félix. Su amigo Max 
Marcial trabaja hace cinco años en-la cafetería 
que queda en-la Calle del Parque. Sigue siendo 
el-mismo hombre bueno que conoció una vez. 
Los clientes lo quieren, especialmente los estu- 
diantes. Siempre trabaja por-las tardes. Es 
oficial de compras de-ese lugar. Muchos de-los 
clientes de-esa cafetería son estudiantes. 

Trate de pasar por allí cualquier tarde; debe 
hacerlo para-que entusiasme a-los estudiantes 
y-les dé los títulos de-los libros que editá esa 
compañía. También podrá saludar a-nuestro 
mutuo amigo Max, quien está a-cargo de-la 
cafetería. Este sentirá una gran alegría, pues 
hace muchos-años se separaron y sé que tenían 
ustedes una gran amistad. Atentamente, Angel 
Puente (123) 


51 Estimado-señor: Ayer recibí su aprecia- 
ble carta con-el estado de-mi cuenta. Siento 
decirle que-éste no está correcto. Me llega otra- 
vez el valor del cargamento de cerraduras que 
pagué el-mes-pasado con-el cheque número 
1216* de la Financiera Comercial. 

Es posible que-mi cheque se haya cruzado 
con su-carta en-el correo, pero le agradeceré 
que-me escriba tan-pronto como reciba esta 
carta al apartado 116.** Atentamente, (76) 


52 « Estimado-señor: Su-carta del 10 del mes- 
pasado llegó a-nosotros el viernes. En-ella me 


*Léase o dictese mil doscientos dieciséis. 
**Léase o díctese ciento dieciséis. 


dice que no puede hacer una nueva requisición 
por-las faldas que-no-le llegaron a-tiempo. 
Esas faldas ge habían agotado, y por este mo- 
tivo no pudimos hacer nada en ese momento. 
Le facturamos por-la mercancía que se remi- 
tió, de-modo-que no-ha habido error de- 
nuestra parte. Queremos servirle sin demora la 
mercancía que solicite, como lo hemos-hecho 
hasta ahora. Es importante para-nosotros ase- 
gurarnos que continuara haciéndonos sus soli- 
citudes en-el futuro. Muy-atentamente, (97) 


53 8 Estimado-señor: Es un gran placer 
recibir su solicitud de crédito. La amistad que 
nos une por-muchos-años me asegura el éxito 
de-nuestras relaciones comerciales. 

El contable le autoriza un crédito de 
$100,000 y-el pago de-la$ facturas será a 90 días 
plazo. 

Agradezco esta importante decisión suya. 
Cordialmente, (54) 


Lección 12 


54 Estimado-señor: Le agradeceré que en- 
lugar-del cargamento que iba a salir a-fines de- 
este-mes y-que recibiría dentro de dos sema- 
nas, acepte la parte que-le estamos remitiendo. 

La huelga y-el fuego en nuestra compañía no 
nos han dejado servir mejor a-nuestros clientes 
y amigos. 

Esperamos corregir esta situación muy- 
pronto. Atentamente, (58) 


55 = Estimado-señor Carrillo: Recibí su-carta 
del 15 de-este-mes. En-la-misma me envía un 
cheque por $500. Esta suma cubre solamente el 
valor de-la mercancía que-le remití el mes 
pasado. 

Según su-carta, usted está encargado de 
todos-los pagos de-esa empresa. Parece que-se 
ha olvidado de una factura. En marzo 16 
nuestro ageñte de ventas pasó por ésa y-le dejó 
cien cajas de zapatos, las-cuales no-han pagado 
aún. 

Esperamos que-nos envíe el saldo de-esta 
factura que asciende a $350 para-el primero 
del mes que viene. Atentamente, Productos 
Valdés (105) 


56 Estimada-sefiora Mendoza: Si quiere 
usted hacer una buena inversión, le reco- 


miendo que visite la tienda La Muñeca. Su 
dueño, el-señor Muñoz, le enseñará los abrigos 
hechos de legítima piel, manufacturados en 
Madrid. 

Hace-mucho-tiempo trabajé en-esa tienda 
como empleada del departamento de ropa de 
mujer, y sé que quedara encantada con estos 
abrigos. No tendré problema en acompañarla 
hoy-mismo si desea. A-menos-que haya hecho 
ya sus compras, no deje de visitar lá tienda La 
Muñeca durante su venta especial de octubre. 
Sinceramente, (89) 


57" Estimado-señor: Esta mañana recibimos 
su-carta con fecha 10 de mayo, donde nos 
pregunta si es posible conseguirle un volumen 
de-la Emancipación de-la Mujer. 

Este tratado, de inmenso valor para todos, 
está agotado, pero en-la Librería Ramón 
Jiménez quedan dos volúmenes y-se los ven- 
derán por $12. La Librería está en-la Ave- 
nida Ponce de León número 79, por donde 
puede pasar a cualquier hora laborable de-la 
semana. 

El señor Luis Mendoza, Gerente de Ventas, 
espera su visita. Muy-atentamente, Imprenta 
Nueva (90) 


58" Estimada-señora: Con-la llegada del 
verano, hacemos planes para salir a visitar 
lugares lejanos. Si pensamos en viajes, tenemos 
que pensar en maletas. Si piensa usted salir este 
verano, quisiéramos que examinara de nuevo 
las malétas que-se ilustran en-las páginas 17 y 
18 del folleto que-le llegó la semana-pasada. 

Puede-usted escogerlas y pedirlas por correo, 
o puede pasar por esta su-casa para hacer su 
selección. Tenemos maletas en todos-los 
tamaños y colores. Atentamente, La Casa del 
Turista (85) 


59 « Estimada-señorita: La-semana-pasada le 
enviamos un folleto que ilustra nuestras male- 
tas. Espero lo haya recibido y haya hecho su 
selección. 

En-vista-de-que iniciará el próximo mes su 
inesperado viaje de bodas, la invito a examinar 
con cuidado este folleto. En-él hallará maletas 
grandes para empacar ropa de invierno. Los 
pesados abrigos no serán un impedimento 
mientras viaja. Podrá hacer planes para 


esquiar por-las montañas de Austria, y-tendra 
a-la-mano la ropa adecuada. 

Elija hoy una de nuestras maletas y-quedara 
encantada. Cordialmente, (88) 


CAPITULO 
4 


Leccion 13 


60 = Estimados-sefiores: Acabo-de-recibir su- 
carta del dia 8. No me explico por-qué me 
mandan ustedes una carta exigiendo el pago 
de-la porcelana y-los perfumes que-les pedi 
a-mediados del mes-pasado, cuando atin no me 
han enviado lá mercancía. Las blusas blancas 
y-los perfumes Maja que-me enviaron ya los 
recibí y-les envié un cheque a-cargo del Banco 
Comercial. 

Eñ cuanto me llegue la porcelana, me per- 
mitiré remitirles otro cheque para cubrir el 
saldo. Atentamente, Perla Bermúdez (86) 


61. Estimados-señores: Al volver a-mi ofi- 
cina el día 15, encontré su-carta del 10 de junio. 
Respecto a-su pedido de juguetes plásticos, le 
comunico que encuentro casi imposible en- 
viarles toda-la mercancía para los primeros 
días dé julio, como son sus deseos. Haré todo-lo 
posible por complacerlos. 

No-obstante, deseo conocer cuál es el plazo 
máximó que me dan para su envío, porque, 
por-ejemplo, le podría enviar el pedido en dos 
partes: una porción para fines de junio y-la otra 
en-los primeros días de julio. 

Espero su contestación para resolver este 
asunto. Muy-atentamente, (100) 


62 Estimado-sefior: Acabo-de-recibir su- 
carta donde me invita al banquete que-da la 
Liga Contra el Cáncer. Encuentro que hacen 
ustedes muy-bien en celebrar cada-año este 
banquete para reunir dinero para tan noble 
causa. 

En-cuanto-a-sus déseos de que yo asista a 
este acto, me permito comunicarle que como 
doctor encargado del Centro de Diagnóstico, 
debò asistir y reservaré la fecha con gran 


placer. Allí estaré para compartir con todos. 
Cordialmente, (77) 


63 + Apreciado-señor Anglada: Tengo a-la 
vista una solicitud de empleo de Iván Franco 
para el-puesto de tenedor de libros. Este puesto 
quedó vacante en-la sección que dirige el 
doctor Blanco. Le quedaré muy agradecido si 
me envía dátos acerca-de-la conducta del señor 
Franco y-de-la manera de desempeñar el 
trabajo en-su oficina. No estoy segúro si era 
oficinista o tenedor de libros. Me agradaría 
saber también la razón por-la-cual dejó de 
trabajar pará ustedes. Atentamente, Ramón 
Perfecto (86) 


64a Estimados-señores: Acabo-de-recibir-su- 
carta de-ayer, la-cual agradezco. 

Les envío cheque por $6,000 para saldar 
la-cuenta del pedido de porcelana que-les hice 
hace tres meses. Encuentro correcto el balance 
de-la-cuenta y espéro-que excusen la tardanza 
en enviar el-saldo de-la-misma. 

Como ustedes seguramente no ignoran, de- 
bido a-la crisis económica existente, los nego- 
cios han sufrido repetidas bajas en-el mercado 
y-las ventas han empeorado. De persistir esta 
crisiseconómica, me veré obligado a suspender 
mis pedidos por unos cuantos meses si ustedes 
no me dan plázos más largos para mis pagos. 

Espero su respuesta muy-pronto, Atenta- 
mente, (111) 


65" Doctor Enrique Blanco: Como he sabido 
que-usted necesita un tenedor de libros que 
tenga buena experiencia en teneduría, deseo 
ofrecerle mis servicios en-este ramo. 

Tengo 30 años de edad. He trabajado 10 años 
llevando libros. Durante cinco años llevé los 
libros en-la Farmacia Rincón. Los otros cinco 
años los pasé trabajando para-el Banco Comer- 
cial. El-señor Bernardo Anglada, Gerente de- 
este banco, le puede dar a-usted datos respecto 
a-mi trabajo y a-mi persóna. 

Espero-la ocasión para ampliar estos datos 
en-cuanto me cite. Atentamente, Ivan Franco 


(94) 


Lección 14 


66 = Estimado-señor Nadal: El genial pianista 
Fidel del Campo tocará algunas piezas famosas 


en-el almuerzo que-se dará en honor del al- 
calde el 10 de diciembre próximo. Como sé 
cuanto admira usted a este artista, y-me dijo 
que deseabá escucharlo en-algún momento, le 
aviso para que no deje de asistir a este al- 
muerzo, donde ha-de admirar el taleñto de- 
este famoso profesional. Cordialmente, (67) 


67" Estimado-señor Dueño: Nuestra firma 
tiene una misión especial. Se trata de cubrir 
una vacante en-la administración. Desde que- 
nuestro administrador en Arecibo se hizo cargo 
de-la dirección de-la escuela de-ese pueblo, 
tenemos el puestó vacante, el-cual no nos ha 
sido fácil cubrir. Esto, naturalmente, tiene 
su razón de ser. El-señor Roig era un profesio- 
nal ejemplar. 

Estamos buscando un nuevo administrador 
con un sueldo anual de $10,000. No-hay-duda 
que usted nos recomendará la persona ade- 
cuada. Debe ser alguien hábil y ambicioso. Es 
un puesto importante y he-podido deducir 
que-la persona, si-es hábil y dedicada, puede 
llegar en unos años a-la alta gerencia. 

Si usted conoce a algún candidato que desee 
tomar el-puesto, escríbanos pronto. Agrade- 
ceré nos dé ciertos datos sobre su educación y 
experiencia. Espero su contestación dentro de- 
algunos días. Atentamente, (147) 


68 = Distinguido señor: Antes-de regresar ayer 
a estas oficinas, ya me había llegado la noticia 
de que pensaba usted llevar a su apreciable 
esposa en un breve viaje de placer a Valencia 

en-el curso del próximo mes. 

A este respecto, deseo comunicarle sobre las 
excursiones que-tenemos proyectadas a Valen- 
cia, precisamente paral nayo. 

Habrá una excursión cada cinco días 
a-partir del 15, cuyos detalles se describen 
en-los folletos adjuntos. Si-no les es posible 
hacef su viaje en-esa fecha, espero puedan 
unirse a otra de-nuestras excursiones que nare- 
mos a esa bella ciudad duranté el-mes de 
mayo. Atentamente, Agencia de Viajes Nadal 
(107) 


69 « Estimada-señora Alvarez: Creemos que 
ahora es el momento indicado para decidirse 
hacer aquel viaje de placer sobre el-cual nos 
habló hace algunas semanas. 


Aquí, en esta parte del globo, hace frío en 
enero; pero como usted sabe, las ciudades de 
Argentina, Chile y el sur de Brasil gozan del 
verano cuando nosotros sufrimos los rigores del 
invierno. 

En uno de-nuestros grandes aeroplanos de 
propulsión puede, en unas cuantas horas, ir de- 
aquí a La Paz, Bolivia, Bogotá, Cólombia, o 
Lima, Perú. 

Para saber de-los detalles del viaje, bastará 
una lectura del pequeño folleto que enviamos 
adjuñto. 

Quedamos pendientes de su respuesta. Aero- 
naves Mundiales (107) 


70" Estimado-señor Vidal: El día 26 de no- 
viembre se celebrará la asamblea anual a nivel 
nacional de-la Asociación de Administradores 
de Hoteles. 

Por-medio de-ésta deseo extenderle una 
cordial invitación a-todos-los profesionáles 
administradores de hoteles que-son miembros 
de-la Asociación que-tan hábilmente usted 
dirige. Si en-algún momento sabe de-alguien 
que-desee asistir que no-sea miembro de-la 
Asociación, puede invitarlo, pues podrá asistir 
con-la adquisición de-una invitación como 
la-que hallará adjunta. Los precios para-el 
almuerzo, baile y conferencias no-se han al- 
térado. Están al alcance de todos, igual que-el- 
año pasado. Se adjudicarán cinco premios a-los 
administradores que-más se hayan destacado 
durante el-año. 

Contamos con-la presencia de un gran 


número de administradores de-ese país. Cor- 
dialmente, (134) 


71 = Apreciado-señor Becerril: Hemos sabido 
que como cajero de-su compañía usted tiene- 
que firmar todos-los cheques que- -ese estableci- 
miento emite. Le escribimos para decirle que 
somos log únicos agentes para- -la nueva má- 
quina emisora de cheques marca la Nacional. 

Con una inversión pequeñísima, puede ese 
establecimiento obtener esta máquina. Así se 
libraría de-la tarea de llenar y firmar cheques, 
para-que pueda ocuparse en tareas que re- 
quieran pensamiento y reflexión. 

¿Cuándo podría usted recibir a-nuestros 
agentes para-que-le expliquen lo útil que es 


esta maquina? Atentamente, Vidal y-Com- 
pañía (94) 


Lección 15 


72 Querida Esther: Aunque yo no leo los 
anuncios del diario, nuestra amiga Rosario 
Alvarez los lee casi todos-los días. Ayer precisa- 
mente, hablando con-ella, me dijo que habia 
visto en un anuncio que-la Casa Alvarez esta 
ofreciendo muébles de caoba con un descuento 
del 20 por ciento. 

¿Podrías venir en el tren de-las ocho de la 
mañana? A-las diez iremos a-la Casa Alvarez a- 
ver esos muebles, y después almorzaremos 
juntas, para- que a- las cuatro puedas tomar el 
tren de regreso a-la ciudad. Abrazos, Alma (92) 


73" Estimada-señorita: Hace pocos-días le 
remitimos otra de-nuestras cartas de cobro. 
Parece que-usted no las está recibiendo. Su 
deuda con esta casa sigue aumentando, pues 
cada mes vencido le añadimos un dos por 
ciento a-la cuenta. 

¿Puedé usted pasar por-nuestra oficina en-la 
ciudad de Nueva York a saldar esta deuda? Si 
tiene alguna razón importante pará no pagar, 
le agradeceremos nos lo comunique para hacer 
un plan de pago. 

Esperamos su pronta remesa. Sinceramente, 
El Arte Nuevo (83) 


74" Estimado-señor: La impresión de-los 
95,000 diccionarios, según nuestra carta del 15 
de-este-mes, le costaría $2,500. Este precio no 
comprende el costo del papel, el-cual sería por- 
su cuenta. 

Quedamos en-espera de-su confirmación. 
Atentamente, Imprenta Nacional (46) 


75a Apreciado-señor Romero: Aunque hace 
casi una semana que llegaron a-mi despacho 
las hojas con membrete que-su imprenta me 
despachó a-principios del presente mes, sólo 
hasta ahora puedo escribirle para hacerle notar 
el estado del pédido. El membrete contiene 
varios errores. Por-ejemplo, la palabra apar- 
tado se-ha cambiado por apretado y-el número 
de despacho se ha escrito errado. Como éstos 
hay otros cuatro errores. 


Uu 


De-acuerdo con-el convenio que firmamos, 
si el membrete contiene errores, usted se com- 
prometió a volver a imprimirlo por su- cuenta. 

Después de que haya estudiado el caso, 
espero que me diga cuando puede surtirme una 
nueva impresión de-las 500 hojas con-los 
cambios señalados. Atentamente, Juan López 


(119) 


76 Estimados-señores: De-acuerdo con-su- 
carta recibida a-principios de mes, me despa- 
charon un surtido de-papel para envolver, pero 
éste no-ha-llegado aún. A-causa-de esto no 
podemos aceptar que nuestra deuda haya 
aumentado como ustedes indican. De-acuerdo 
con nuestros libros, hace pocos-días les envia- 
mos un-cheque por $250 para liquidar la 
deuda del despacho de sobres que recibimos 
hace dos semanas. Si no-han acreditado este 
cheque, agradeceremos nos-lo indique; pues 
puede ser que-el-mismo se haya extraviado. 

Su representante no ha-visitado esta ciudad 
desde háce algún tiempo, y-no-hemos podido 
discutir estos asuntos personalmente. Espera- 
mos lo haga pronto y-nos traiga el- balance de- 
nuestra cuenta. Atentamente, (121) 


77" Estimado-señor Suárez: Agradecemos 
su-carta del 10 de septiembre, en-la-cual nos 
dice que recibió en malas condiciones úna 
parte del pedido de maletas de cuero que-le 
despachamos el mes-pasado. 

Por separado le hemos remitido una solicitud 
de descuento por averías. Sírvase llenarla y 
remitirla ala Compañía de Seguros Wilson de- 
esta ciudad. Recuerde que son ellos quienes se 
encargan de tramitar cualquier queja rela- 
cionada con-los despachos que nuestros 
clientes reciben eń malas condiciones. Atenta- 
mente, Williams y-Compañía (84) 


Lección 16 


78" Estimado-señor: Gracias por-su-carta 
del 22 de septiembre, en-la-cual me pregunta 
sobre la decisión que tomó el Tribunal’ Su- 
premo. Fue un caso difícil y-el Juez Alvarez 
no-pudo asistir. Su suplente, el-Juez Salvador 
Suárez, tomó la decisión. 


Se acordé celebrar una subasta después-del 
15 de-enero en-el edificio de-la Alcadia de San 
Juan. Además-de las personas ya citadas, 
podrán tomar parte en-la subasta los inge- 
nieros que soliciten antes del 15 de diciembre. 
Puede avisar a-los ingenieros que trabajan 
para-su compañía, pero le suplico que envíen 
a-tiempo los pliegos para-la subasta. Cordial- 
mente, (105) 


79 Estimados-sefiores: Al revisar los libros 
del señor Figueroa, de cuyas empresas soy con- 
tador, me he-dado cuenta que-hay úna dife- 
rencia grande con sus libros y-los míos. El saldo 
de $500, según ustedes, es de $50 nadá-más. 
Tenemos un cheque cancelado del Banco de 
Ahorro y Préstamos por-la suma de $450. 

Les ruegó revisen sus libros y-nos hagan 
saber su decisión. Cordialmente, (71) 


80» Estimados-señores: En-respuesta a-su- 
carta de-fecha 25 de octubre, deseo manifes- 
tarles que-los zapatos con defectos que men- 
ciono en mi-carta de-fecha 17 de octubre se 
devolvieron el miércoles 10 a-las diez de la 
mañana. Los llevé a-la división de calzado, 
donde el-Sr. Alfonso Gómez. Este señor me 
indicó que no podía recibir los zapatos y-que 
los llevaría al departamento de devoluciones. 
El prometió encargarse de devolver los zapatos 
a-dichó departamento. 

No-les culpo de deficiencia en-la adminis- 
tración de-sus asuntos, pues más-bien fue 
deficiente mi conducta. Sé qué el-señor Gómez 
ha-de acordarse del incidente de-la devolu- 
ción; por-lo-tanto, espero-que-ustedes me 
acrediten a-mi cuenta la suma de $35, valor de- 
los zapatos. Sinceramente, Alfredo Alvarez 


(136) 


8] + Estimado-señor: No comprendemos la 
indiferencia que-ha manifestado usted en-el 
caso de-su deuda con-nosotros. No-ha-dado 
respuesta a-las cartas que hemos escrito al 
respecto. 

Este balance de $500 está pendiente desde 
hacé tres meses, y-no podemos permitir que 
siga así indefinidamente. Sentimos vernos obli- 
gados a decirle que sólo lé podemos conceder 
otros diez días para cubrir esta cuenta. 

Esperamos que-este asunto reciba de-su 
parte la atención que merece y-que no nos 
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obligue a-llevarlo ante un juez. Atentamente, 
Almacenes La Defensa (92) 


82 » Estimado-señor: De-momento no-puedo 
enumerar los individuos que han arrestado por 
haber penetrado en horas de-la-noche en-el 
edificio donde tenemos nuestras oficinas. Es- 
muy difícil controlar esto, pues el edificio 
no-tiene vigilancia. 

Creo que urge se nombre a alguien que- 
pueda defender nuestro equipo y materiales, 
devengando un sueldo de $90 semanales. 

La división que dirijo no-puede asumir este 
gasto. Es por eso que además-de solicitar el 
nombramiento del vigilante, sugiero se le 
asigne el sueldo que-ha-de devengar a-la divi- 
sión de mantenimiento. 

Espero no-le sea difícil acceder a esta pe- 
tición. Cordialmente, (104) 


83 = Estimado-señor: Me place anunciarle los 
planes para-la gira artística de-la Orquesta 
Sinfónica en-la próxima temporada. | 

Empezando en-el-mes de junio, dará con- 
ciertos en diferentes países, aunque pasará la 
mayor parte del tiempo eñ Nueva York. Visi- 
tará también varias ciudades de Venezuela. En 
julio llevará conciertos de sinfonías clásicas 
bien conocidas a Madrid, Londres, Roma y 
París. 

Le aconsejo consiga los boletos con antici- 
pación, porque va a ser difícil su adquisición. 
La Orquesta no estará más de tres días en cada 
país. Le aseguro que-estos planes son finales. 
Puede hacer el ánuncio a-los amantes de-la 
música clásica. Cordialmente, Alfredo Me- 
dina, Productor (108) 


CAPITULO 
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Lección 17 


84" Estimado-señor: Oportunamente reci- 
birá mi opinión referente a-las ventas al exte- 
rior que cubren el períodò de abril a octubre. 
Por-falta-de tiempo, no me había expresado 
antes sobre este asunto según sus-deseos. Creo 


qué durante este-mes podré hacerlo, ya-que he 
reunido los datos necesarios. Los agentes de la 
fábrica me han facilitado los-mismos con 
mucho-gusto. 

Puede estar seguro que cuando opine 
sobre-el asunto de-referencia, he-de hacerlo 
con un sincero deseo de ayudar en-la solución 
de-los problemas en-el exterior. Muy-atenta- 
mente, (93) 


85 = Estimado-señor: Sentimos  de-veras 
que-la lavadora que pidió usted para-la señora 
Espinosa no-le haya llegado, cosa bastante 
extraña, pero le aseguramos que-no somos los 
causantes de-la demora. Podemos comprobar 
con nuestra copiá de-la factura que esta lava- 
dora se envió a-usted el 2 de diciembre. 

No obstante ya hemos-hecho la solicitud 
pará-que se emprenda una investigación para 
dar con-el paradero de-la lavadora. Tan- 
pronto como tengamos noticias al respecto, se- 
lo haremos saber. Atentamente, (85) 


86" Estimado-señor Figueroa: Tengo mucho- 
gusto en anunciarle que-la revista semanal El 
Mundo Financiero es una revista ideal para 
todo hombre de negocios. Notará que gusta 
tanto a-las grandes corporaciones como 
a-quien Sólo es dueño de una humilde tienda o- 
de un taller de radio o televisión. 

sta revista lleva en resumen un análisis 
definido de-lo-que pasa en-el mundo de-los 
negocios. Es-necesario llenar y devolver la 
tarjeta que acompaña esta cartá para-que 
reciba esta revista durante un período de 
prueba de 26 semanas por-la suma de $12. 
Atentamente, (99) 


87 = Estimado-señor del Corral: No-se me 
había presentado anteriormente la oportuni- 
dad de escribirle para felicitar a-usted y 
a-todo-el personal del periódico El Espectador 
por-el excelente servicio que-nos han prestado 
duranté el presente año. Creo innecesario 
añadir que sus anuncios han llenado plena- 
mente nuestras necesidades, y no-se-puéde 
negar que gran parte del éxito que hemos 
tenido en-las ventas se debe a dichos anuncios. 
Es mi opinión que-esta serié de anuncios 
debe aparecer en-El Espectador todo este-mes. 
Atentamente, Fábrica de Acero (91) 
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88 = Estimados-señores: Con referencia a-su- 


carta del mes anterior, es-necesario-que sepan 
este dato curioso. Investigaciones recientes 
revelan que-las empresas que utilizan aero- 
planos para-los viajes de-sus dirigentes y 
agentes viajeros han aumentado en un 50 por 
ciento sus ventas y han reducido en-la misma 
proporción sus gastos de operación. 

Viajando en aeroplano, los agentes vende- 
dores recorren zonas en-el exterior y visitan 
clientes que no habían visitado antes por-falta- 
de tiempo. También se pueden enviar mer- 
cancías en unas cuantas horas al exterior. Con 
mucho-gusto enviaremos a-und de-nuestros 
representantes, quien podrá sugerirles el tipo 
de aeroplano más necesario para-su empresa. 
Al llegar allí él hará referencia a esta carta; 
así les será fácil reconocerlo. Atentamente, 
(125) 


89a Estimado-señor Becerril: Somos los agen- 
tes únicos para-la nueva máquina emisora 
de-cheques La Nacional. 

Con una inversión pequeñísima, esa fábrica 
podrá obtener esta máquina y pagarla a-plazos 
cómodos. 

Si desea ver el señcillo funcionamiento de-la 
emisora de-cheques La Nacional, es-necesario- 
que le conceda su atención a-nuestro repre- 
sentante cuando lo visite a-principios del 
próximo mes. Permita que-él le explique lo útil 
y- necesaria que es esta máquina en un la- 
borioso establecimiento como-el suyo. Atenta- 
mente (83) 


Lección 18 


90 = Estimado-señor: Por-medio de-esta carta 
otorgo a-usted permiso para escribir una 
crónica que relate cómo se fundó la Asociación 
que-me honro en dirigir. Espero pueda elabo- 
rar una buena crónica que llegue a-los lectores 
dé-este país y-del extranjero. 

La semana-pasada recibí un homenaje en-el 
Hotel Bahía de-esta ciudad. En-esté homenaje 
tocó el piano un niño prodigio a-quien des- 
cubrió el prestigioso profesor de música Isaías 
del Río. Este niño estuvo tocando desde-las diez 
hasta las doce de-la-noche y fue muy aplaudido 
por todos. 


En-el periódico de-ayer salió una reseña 
sobre este homenaje, y hablan muy-bien del 
talento de-este niño prodigio. Me gustaria, si-es 
posible, que mencione algo acerca-de este niño 
en alguna crónica que escriba durante la 
semana. Muy-atentamente, (139) 


91" Estimado-señor: Me indica el Subjefe de- 
la División de Personal que por ahora no-hay 
oportunidad alguna en-el Departamento de 
Contaduría. Parece que no va a haber vacante 
en mucho-tiempo. ; 

Le sugiero que llene otra solicitud y-que la 
envíe a-la tienda que abriremos en-el nuevo 
suburbio de-la ciudad. Allí habrá un nuevo jefe 
de personal quien estudiará su solicitud y-se 
comunicará con-usted tan-pronto sea nece- 
sario. Atentamente, (76) 


92" Estimado-señor Mendía: En confirma- 
ción de nuestra conversación de ayer, con- 
venimos en aceptar la devolución de-los libros 
que-usted adquirió hace algún tiempo si éstos 
están en buenas condiciones. 

Tengo entendido que-estos libros no-se han 
usado para nada y-que-por-lo-tanto, deben 
estar en perfectas condiciones. Si así los en- 
contramos cuando usted los devuelva, le 
extenderemos una nota de crédito que sirva 
para-la liquidación de-su cuenta. Atenta- 
mente, Ediciones Suplidoras (76) 


93 = Estimado-señor: Le agradeceré me envíe 
una-lista de-los abogados que ejercen su 
profesión en-esa ciudad, pues muy-pronto 
saldrá la nueva edición de mi libro Litigios 
Notables, y-pienso promover la venta escri- 
biendo a abogados, librerías y bibliotecas. 

Cuando se decida editar su tratado de en- 
fermedades contagiosas, escribiré también 
sobre-él a-los hospitales, médicos y farmacias 
del país. 

Espero recibir muy-pronto esta lista que-le 
solicito. Cordialmente, (72) 


94" Estimados-señores: La semana-pasada 
recibimos la devolución de-la mercancía en- 
viada por-su fábrica de Bahía. Al respecto, 
queremos hacerles las siguientes aclaraciones: 
el 50 por ciento de-la mercancía llegó deterio- 
2 , 
rada, tal como lo preveían ustedes por haber 
sido empacada en cajas de cartón. Casi todas 


las cajas tenían vestigios dé haber sido mal- 
tratadas en-el embalaje. 

Sírvanse avisar a-la compañía de seguros 
para-que inicie las gestiones del caso y proceda 
de-acuerdo con-la investigación. Muy-atenta- 
mente, Eligio Santos, Gerente de Ventas (87) 


95" Estimado-señor Tamayo: Le agradece- 
mos el habernos mandado su nueva novela 
policíaca Espionaje para-su posible adapta- 
ción. Tras un detenido análisis, y aunque Es- 
pionaje es una novela bien escrita, altamente 
emocionante y repleta de momentos de 
suspenso, nos vemos obligados a devolvérsela. 

Lo-que nos impide aceptar Espionaje son 
ciertos pasajes que-tiene la novela que creemos 
verían con malos ojos los altos funcionarios de- 
la Policía, a-quieñes no nos atrevemos a con- 
trariar. Sentimos de-veras no-poder aceptar 
Espionaje. Muy-atentamente, (83) 


Lección 19 


96» Estimado-señor Mendoza: A-pesar-de- 
que todo está subiendo de precio, o mejor 
dicho, casi todo, Información, la revista que 
cuenta a-usted y a-los suyos como sus lectores, 
en-vez-de subir de precio, puede hasta llegarle 
por una suma de dinéro menor que-la que paga 
por ella. ¿Cómo podrá ser posible? Será posible 
si usted nos manda su solicitud de renovación 
a-su suscripción anual a Información antes-de- 
que ésta caduque. Le enviaremos esta valiosa 
revista durante 15 meses por-el precio de 12 
números. Atentamente, (92) 


97 = Estimado-señor: Al revisar el informe 
que nuestro representante mostró con-relación 
a-la supuesta inscripción en-esta ciudad 
de-una propiedad suya, encontré que ninguna 
ha-sido inscrita a-su-nombre hasta-el-pre- 
sente. De-modo-que, antes-de-qué haga 
negocio alguno, debe inscribir formalmente a 
esta propiedad con-el-fin-de que conste en-el 
registro que-usted-es el único dueño. 

He-de corresponder a-su solicitud de in- 
scripción tan-pronto así me lo indique. Atenta- 
mente, (79) 


98 = Estimado-señor Fortuna: Gracias por-su 
carta del 19 de abril. Siento informarle que ya 
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no-se-puede adquirir el terreno en-la Calle de- 
la Fortaleza, puesto que lo acaba de comprar 
el-Sr. Raymundo Fuentes, y este caballero se 
muestra muy renuente a venderlo. 

Afortunadamente, hay otros dueños de 
terrenos que desean vender. Uno de éstos tiene 
un terreno que llena todos sus requisitos. Su 
dueño, el señor Forteza, pide $60,000, pero es 
probable que acepté $50,000. No existe ningún 
reglamento que prohíba ofrecer menos al 
propio dueño. La propiedad no vale más 
de-esó, de-modo-que espero su respuesta. 
Muy-atentamente, (109) 


99 = Estimado-señor Forteza: Si-en-el formu- 
lario que-le acompañamos nos proporciona los 
datos que se solicitan sobre sú hijo, podremos 
mandarle un amplio informe respecto al tipo 
de seguro de vida que más le conviene a él. La 
información que-se solicita puede usted 
enviárnosla en-el sobre adjunto, que-no re- 
quiere timbre de correo. Atentamente, La 
Fortáleza (59) 


100 + Estimado-señor oficinista: Usted se- 
guramente ha sentido y siente el deseo de tener 
una modesta biblioteca, y-es probable que-no- 
haya encontrado la manera de realizar su 
deseo. 

Ahora le brindamos la oportunidad dé 
hacerlo. Con-el-fin-de hacer lugar en nuestros 
anaqueles para-los numerosos libros que 
saldrán en-el otoño, estamos vendieñdo con un 
descuento del 33 por ciento los libros que 
figuran en-las listas que-le acompañamos. 

Sirvase formular su pédido y enviarlo con su 
cheque o giro postal. Atentamente, La Edi- 
torial Comercial (91) 


101 = Estimado-señor: Los atareados hom- 
bres de negocios utilizan mucho las líneas 
aéreas para hacer sus viajes porqué viajando 
en-ellas ahorran mucho tiempo. Pero pregun- 
tará usted si esto no representa un peligro para 
ellos. Le mostraré que ninguno, y por-lo-tanto, 
les ofrecemos a ellos y a-usted también una 
póliza de seguro como la-que describimos 
a-continuación: le ofrecemos para viajes aéreos 
un seguro de vida a razón de $50 anuales pof 
cada $50,000 de seguro. Este seguro es válido 
para todo vuelo que-usted haga en cualquier 


línea áérea de-este país durante la vigencia del 
seguro, la-cual es de un año. 

Aprovecho-la-ocasión para invitarlo a-visi- 
tar nuestras nuevas oficinas en-la Calle 
Fortaleza número 2002* o llamar a-uno 
de-nuestros agentes para-que lo visite. Cordial- 
mente, (140) 


Lección 20 


102 = A-los jefes de departamento: Apro- 
vecho-la-ocasión para informarles que con-el- 
fin-de llenar los requisitos del reglamento 
de-esta empresa, es indispensable acelerar los 
trámites de-la mercancía consignada para-los 
buques de-las Líneas Marítimas Nacionales. 
En-vista-de que-el reglamento es forzoso, 
instamos a-los jefes de departamento para-que 
hagan un supremo esfuerzo y lograr que-la 
carga para estos buques sobrepase a-las otras 
cargas, por-lo menos en un cinco por ciento 
diario. 

Es-de esperarse que cada jefe tomará las 
medidas necesarias para lograr un mayor 
rendimiento en-los contratos de-la empresa 
mencionada y-que no hallen obstáculos. La 
Gerencia (111) 


103 = Estimado-señor Suárez: De-acuerdo 
con-la conversación que-sostuve esta mañana 
con-su secretaria, le acompaño el anuncio que- 
el señor Ortega Ortiz preparó antes de salir de 
viaje. Espero-que encuentre usted la manera 
de adaptar este anuncio al espacio que-nos 
corresponde en-el siguiente número de-su 
revista. r 

Ustedes tienen el clisé número 7 que-se 
empleó en nuestro anuncio de junio. Este clisé 
puede emplearse en-la preparación del anun- 
cio que ha-de aparecer en-el número de julio. 

Si el-nuevo anuncio no cupiere en-el espacio 
que nos corresponde, usted tiene autorización 
para cambiarlo de-modo-que quepa, sólo 
poniendo cuidado de no alterar el sentido. 
Muy-atentamente, (115) 


104" Estimado-señor Fortas: Como-usted 
sabrá, nuestra compañía se dedica a-la im- 


*Léase o dictese dos mil dos. 


portación y exportación de piezas para coches. 
Tenemos un moderno edificio situado en-la 
Calle Tropical número 100, frente a-la Corte, 
donde vendemos todá clase de artículos y 
piezas de carros de todos los modelos. 

Tenemos una venta especial con precios 
ridículamente bajos. Puede además pagar 
el-importe de-su pedido 30 días después-de 
haber recibido la remesa. 

Le invitamos a-que nos visite para-que 
examine nuestro muestrario y equipe su garaje 
con-lo más moderno a-los precios más bajos 
del mercado. 

Aproveche esta venta especial que termina a- 
fin-de mes. Atentamente, (109) 


105 = Estimado-señor de-la Huerta: Con- 
fecha 9 de octubre del año-pasado, hicimos 
a-usted una remesa de mercancía en-que fi- 
guraban productos médicos, textos y sillas 
plegadizas portátiles. 

Muchas veces le hemos pedido la liquidación 
de-la factura correspondiente, pero hasta 
ahora no hemos recibido contestación alguna 
de parte suya. 

Por consiguiente, si en-el término de diez 
días a-partir de-esta fecha no recibimos su 
remesa, nos veremos forzados a pasar sú- 
cuenta a nuestros abogados, lo-que afectaría su 
crédito. Atentamente, Cortina Hermanos 
y-Compañía (90) 


106 = Estimado-señor Franco: De-acuerdo 
con su carta de-fecha 29 de febrero, hemos 
pagado al invernáculo de plantas tropicales la 
suma de $500, valor del pedido de arbolitos 
tropicales que usted hizo a-dicho invefnáculo. 

Es muy probable que haya obstáculos para 
trasladar estos arbolitos a-sus bodegas a-fines- 
de abril, pues se ácaban de declarar en huelga 
los camioneros del invernáculo. Atentamente, 


(66) 


107 = Estimada compañera: La Compañía de 
Arte Moderno presentará en-el Teatro Nacio- 
nal una obra musical. Los boletos estarán a-la 
venta en todas las tiendas donde vendan discos. 

Los espectáculos que ha-presentado esta 
compañía han ténido siempre mucho éxito. 
Son artistas jóvenes, muy meticulosos cuando 
montan estas obras. Á esto se debe que siempre 


llénen los teatros. Esta obra estará en escena 
por dos semanas únicamente. Si decides ir, 
avísame con tiempo pará separar los boletos. Si 
tenemos suerte, podemos asistir a-la primera 
función. Sinceramente, (87) 


CAPITULO 
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Lección 21 


108 = Estimados-señores: Me he enterado de 
que-ustedes son-los fabricantes de-los famosos 
techos La Interferencia. Su representante 
en-esta región del-país me visitó y-me aseguró 
que-el material de estos techos absorbe el 75 
por ciento del ruido que-se siente, particular- 
mente en-las residencias ubicadas en-el centro 
de-las grandes ciudades. 

Comó tengo intenciones de fabricar una 
nueva residencia, les agradeceré me envíen a 
uno de-sus representantes con-el objeto de 
ordenar inmediatamente los techos interiores 
de-la-misma. 

Por lo general estoy en mi casa después-de 
las ciñco de-la tarde. Atentamente, (103) 


109 ® Estimada-señora de Ortega: Como 
tuve-que ausentarme de-estas oficinas para ir 
al interior del país para entrevistarme con-el 
secretario interino del Departamento de Edu- 
cación, no me había enterado sino hasta ayer 
del error que-se cometió en-el informe con- 
table que-se le entregó hace pocos días. 

Recuerdo bien los detalles de-nuestra eñtre- 
vista, y por-lo-tanto, ya di orden a-nuestro 
contador para-que prepare un nuevo informe 
contable para-usted, haciendó figurar en-él un 
abrigo de primavera por valor de $500. Espero 
que-se encuentre satisfecha con-su abrigo y 
que-nos visite cuando así lo necesite. Atenta- 
mente, Julio Ortiz (108) 


110 «+ Estimado-señor: Fue objeto de gran sa- 
tisfacción para-mí recibir esa moderna má- 
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quina de escribir. Hacía demasiada falta en-la 
oficina. Tan-pronto la recibí la probé, y estoy 
muy satisfecha con-la-misma. Trabajé en-ella 
las órdénes del mes, y-los jefes se admiraron de- 
la rapidez con-que las terminé. 

Ya tendrá usted la oportunidad cuando 
regrese de observar cómo trabaja esta máqui- 
na. No necesita entrenamiento alguno para 
operarla. p 

Me parece que-es la primera de este tipo que- 
se introduce en-esta región. 

Reciba usted mi más profundo agradeci- 
miento. Sinceramente, (94) 


111 + Estimados-señores: Acabo-de-recibir 
su-carta de-fecha reciente, la-cual contesto 
inmediatamente. Como General de División 
en-el ejército de-nuestro país, he-tenido 
muchas oportunidades de tratar y de conocer 
al Coronel Félix Franco, quien ocupa también 
un importante cargo en-el gobierno. Por tal 
motivo, me permito hacer ciertas observa- 
ciones e introducir a esta persona. 

El Coronel Franco no sólo se distinguió en-el 
campo de batalla, sino-que también como 
milita? ocupó con éxito puestos administrativos 
conferidos solamente a personas responsables y 
muy competentes. Por-lo-tanto, creo que-el 
Coronel Franco sería persona idónea para-el 
alto puesto que mencionan ustedes en-su- 


carta. Atentamente, Director de-la División 
(115) 


112 = Estimados-señores: Indudablemente les 
ha de interesar a-ustedes el hecho de que-las 
máquinas marca Internacional para conta- 
duría han ahorrado al Banco Intercontinental 
más-de $90,000 en-el espacio de seis meses. El 
costo de-estas máquinas fue amortizado por-el 
Banco Intercontinental a-los cuatro meses de 
haberlas introducido en-el departamento de 
contaduría. Las máquinas Internacional son 
indispensables en un gran banco como el de 
ustedes, qué recibe y entrega millones de 
dólares diariamente. 

Una de-las ventajas de-la máquina Inter- 
nacional que gusta espécialmente es su sim- 
plicidad, cosa que facilita grandemente el 
entrenamiento de empleados para-el manejo 
de-la misma. 
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Con mucho-gusto les enviaremos a-uno de- 
nuestros representantes para-que-les haga una 
demostración. Atentamente, (124) 


113 + Estimada-señora: A-principios del mes 
entrante, le vamos a enviar en obsequio un 
ejemplar de-nuestra interesante revista El 
Intrépido. Como-esta revista abarca una gran 
diversidad de asuntos (política, religión, 
deportes, arte, módas, cocina, ciencia), con- 
fiamos que todos en-su hogar encuentren en-El 
Intrépido algo que-les interese. 

Sugerimos que llené y-nos devuelva sin 
demora la solicitud que-le adjuntamos. Así 
podrá recibir el siguiente y otros 25 números 
de-El Intrépido. Atentamente, Editorial Inter- 
nacional (79) 


Lección 22 


114 « Estimado-señor Huesca: Acabamos-de- 
recibir una carta del señor Victor Rentería. En- 
ella nos informa que-el tractor que-usted le 
vendió y entregó hace pocos-días no funciona. 
Agrega el-señor Rentería que-usted no-ha 
hecho caso á-sus quejas respecto a-dicho 
tractor. 

Como-el señor Rentería es uno de-los prin- 
cipales hacendados de-su zona, no nos con- 
viene quedar mal con él. Por-lo-tanto, urge que 
dé instrucciones a-un operario experto a efecto 
de que ponga ese tractor en perfecto estado en- 
seguida. Si-no se-puede reparar este tractor de 
inmediato, habrá que cambiarlo por uno que- 


esté en perfectas condiciones. Atentamente, 
(110) 


115 = Estimado-señor: No comprendo su acti- 
tud en-cuanto a-su falta de interés con relación 
al seguro contra incendios para sus fincas. Las 
pólizas están vencidas, y-un incendio podría 
destruir una de-sus fincas y-las estructuras que 
allí se hállan. No-hemos tenido noticias suyas, 
a-pesar-de haberle escrito varias veces. Sin- 
embargo, hemos dado instrucciones a-nuestro 
representante para-que-lo visite con-el-fin-de 
renovar su póliza cuyo período de gracia ter- 
mina el-mes-que-viene. 


Confiamos en-que todo ha-sido una dis- 
racción de-su-parte y-que concluirá con-la 
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visita de-nuestro representante. Atentamente, 


(103) 


116= Estimada-señorita: Tengo-el-gusto de 
incluir con ésta el catalogo de-nuestra insti- 
tución, a-fin-de-que pueda ver los cursos de 
biologia y psicologia que ofrece la Escuela de 
Medicina. 

El aspirante a entrar en-la Escuela dé Medi- 
cina debe tomar un examen de aptitud que se 
ofrecerá el mes-que-viene. Sin-embargo, si ha 
tomado este exámen en otra institución, se lo 
aceptamos, y-en sustitución tomará otro 
examen para probar la instrucción que ha- 
recibido en-la rama de-las ciencias. 

Le incluimos una solicitud de ingreso. Debe 
llenarla con exactitud y enviarla acompañada 
de-un cheque o giro postal de $25. Muy- 
atentamente, Decano de Admisiones (113) 


117" Estimado-señor Franco: Gracias por- 
su-carta del 13 de febrero, en-la-cual nos in- 
forma que-el Doctor Gándara le-dijo que- 
nosotros fabricamos el proyector de películas 
marca La Pictórica. 

Para introducir este proyector de películas 
en ésa, hicimos un ofrecimiento especial al 
Doctor Gándara, quien ha-dado a conocer el 
aparato entre-sus clientes y amigos. 

Incluimos un folleto que explica la construc- 
ción y funcionamiento del proyector de pelí- 
culas La Pictórica, y da los precios de-los 
diversos tipos del mismo. Hasta-la fecha no 
hemos recibido una sola queja de-un com- 
prador de-nuestro proyector de películas. 
Centenares de clientes nos han escrito para 
expresar su completa satisfacción. Con-este 
proyector hemos-hecho una gran contribución 
a-la tecnología. Atentamente, (124) 


118" Estimado-señor: Nos apena saber que 
no le agradó la forma como enviamos su 
reciente pedido. l 

El pedido que recibimos no contiene in- 
strucciones sobre-la forma de hacer el envío. 
Cuando esto sucede, damos por entendido que 
a nosotros nos corresponde decidir cómo se ha- 
de hacer el envío. Debido a-la urgencia con- 
que-usted pidió estos artículos, énviamos esta 
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remesa por avión porque creímos que así 
serviríamos mejor a-los interesados. 

Sin-embargo, como deseamos que quede 
usted satisfecho de-nuestro servicio, vamos a 
deducir de-la factura correspondiente la dife- 
rencia entre-el flete que pagó usted por-el envío 
por expreso y-el que hubiera pagado si esta 
mercancía se hubiese despachado por barco. 
Sírvase tomar esto en cuenta al hacernos su 
remesa. Atentamente, Juárez Hermanos, 
Comisionistas (130) 


119 = Señor Director del Colegio Tecnológico: 
Necesitamos en-los laboratorios de bacterio- 
logía un bacteriólogo competente. Si entre-los 
jóvenes que acaban de graduarse en-el Insti- 
tuto Tecnológico hay alguno que tenga interés 
eñ-las investigaciones bacteriológicas, solici- 
tamos a-usted le indique que pase a vernos. 
Muy-atentamente, (46) 


Lección 23 


120 = Estimado-señor: Le agradecemos su 
cheque por $2,056.36 * que-nos envió el 23 de 
noviembre. Observamos que-usted dedujo, 
tanto en-la factura de marzo como en-la-de 
abril, el descuento por pagos a-los diez días. 

Al leer esta explicación, no dudamos que 
agregará la diferencia en su próxima remesa. 
Atentameñte, (62) 


121 » Apreciado-señor: Estamos por recibir 
nuestro surtido normal del verano. Comprende 
prendas de vestir para toda la familia. Debido 
a-un retraso de-las navieras, no nos ha-sido 
posible organizar todavía nuestro catálogo de 
esta mercancía. Siempre se publica antes de-la 
llegada de-la misma. 

Confiamos que-nos hará el favor de pasar 
por nuestros almacenes, en donde tendremos 
mucho-gusto en mostrarle todas nuestras 
novedades. Atentamente, (69) 


122 » Estimado-señor: Tenga la-bondad de 

cotejar con-el familiar suyo, empleado de-esa 
4 e? . . ] 

organización, quien vino a-verme la semana- 


*Léase o dictese dos mil cincuenta y seis dólares 
con treinta y seis centavos. 


pasada, si dejé el-cheque que-usted reclama 
en-su-carta de-hoy. 

Todavia no-hemos acreditado los $80 por-la 
publicación del artículo en nuestro periódico. 
Hemos esperado demasiado por este cheque. Si 
su fámiliar se olvidó de entregar el-cheque, 
favor de remitirlo lo antes posible. Si lo entregó 
y se nos ha extraviado, olvide esta reclamación. 
Es una norma de esta empresa favorecer al 
cliente si cometemos algún error. Siempre-a- 
sus-Ordenes. Atentamente, Publicaciones La 
Exclusiva (101) 


123 = Estimados-señores: Recientemente les 
escribimos una carta. En-ella establecimos 
que con mucho-gusto tramitaríamos aquí la 
reclamación por-los daños sufridos en-la 
mercancía despachada el 17 de noviembre. 

El empleado de-las navieras debe firmar la 
cuenta de gastos, y-nosotros les abonaremos 
en-su-cuenta la suma correspondiente. 

Si dentro de pocos-dias no recibimos noticias 
suyas respecto a este caso, entenderemos que- 
ustedes no desean que hagamos las gestiones 
de-referencia. Sin-embargo, queremos asegu- 
rarles que siempre estamos dispuestos a-ser- 
virles. Atentamente, (86) 


124 Estimado-señor: A-nombre de-la Com- 
pañía Constructora del Sur, deseo agradecer el 
artículo que publicó en-su revista favoreciendo 
los materiales de construcción del Expreso Las 
Nereidas. 

El artículo de-referencia nos ayudará eñ-la 
reclamación que hacemos al Gobierno, pues 
todavía no-hemos recibido el-importe que-nos 
adeuda. Si en una próxima publicación de-esa 
revista puede incluir algo al-respecto, le 
estaremos eternamente agradecidos. Cordial- 
meñte, (69) 


125 = Estimados-señores: Me es grato infor- 
marles que el 10 de abril recibí su cheque por 
$800 en pago de- mi reclamación. Aprovecho 
esta oportunidad para expresarles mi agrade- 
cimiento por haber tenido la-bondad de 
tramitar esa reclamación de inmediato. 

Un amigo mío sufrió una pérdida reciente- 
mente, y le costó mucho trabajo lógrar que-la 
compañía de seguros le pagara una indemniza- 
ción. Estoy convencido que hubiera cobrado, y 
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prontamente, si-se hubiese asegurado con-su 
compañía. 

Pueden ustedes confiar que seguiré utili- 
zando sus excelentes servicios. Atentamente, 


Pedro Franco (88) 


Lección 24 


126 « Estimado-señor: Recibí su correspon- 
dencia en-la-cual me advierte que-es un riesgo 
la inversión que vamos a hacer. 

No-es frecuente invertir una suma tan 
grande en proyectos de construcción, pero este 
Gobierno estima que-el problema de-la falta 
dé vivienda en-este país es tan agudo que irá a 
otros paises en- -busca- de fondos para ayudar a 
financiar los-mismos. 

Parte de-los fondos se invertirán en Colom- 
bia, pues es allí donde se comprarán los mate- 
riales de construcción. Como consecuencia, se 
ayudará con esta inversión a-fomentar la eco- 
nomía de-ese país. Si esto lo hacen los países 
hispanos con frecuencia, no-hay-duda que-la 
ayuda mutua habrá de revertir en ganacias 
para todos. 

Espero que-esta explicación le ayude a 
comprender nuestra situación. Muy-atenta- 
mente, (132) 


197 = Estimados-señores: La Asociación Mé- 
dica desea invitar a-usted y a-su distinguida 
familia a-la conferencia que dictará el elo- 
cuente doctor en psicología Ramón Cordovés. 
La elocuencia del doctor Cordovés es muy 
conocida eñ-el país, pues viene de España 
todos-los años a este país para hablar sobre 
distintos temas de interés. 

La Asociación Médica invierte una gran 
suma de dinero todos-los años en busca-de 
talento para ofrecer charlas a-sus asociados y a- 
sus familiares. 

Espero nos honre con-su presencia en-la 
noche del 26 de octubre. Cordialmente, (94) 


128 = Estimado-señor: La semana-pasada un 
empleado de-la empresa sufrió un penoso 
accidente, es probable que con malas conse- 
cuencias. 

Me urge saber cuáles son-los beneficios o-las 
ventajas que ofrece el seguro en casos como 
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este. Es inminente que inicie hoy-mismo los 
tramites para atender esta emergencia. Atenta- 


mente, (51) 


129 * Estimados-señores: Tengan la-bondad 
de informar a esta oficina cuándo puedo ir a 
verles para entrevistarme con-ustedes. Habla- 
remos respecto al edificio que van a construir 
para, el Instituto de Psicología. El Consejo de 
Administración del Instituto acaba de advertir 
que-se debe empezar a construir este edificio 
porque todavía no-hañ subido los materiales de 
construcción, pero que-no tardarán mucho en 
subir. 

La firma constructora que represento debe, 
al igual que ustedes, acatar la orden del 
Consejo. 

Quedo en-espera de-sus noticias. Atenta- 
mente, (87) 


130 + Estimado-señor: Con frecuencia nos 
hemos dirigido a-usted para advertirle sobre-la 
escasez de maderas tropicales finas. Usted ha 
hecho caso omiso a nuestras advertencias, y 
ahora tendrá que incurrir en gastos extras para 
conseguirlas. 

Hace cerca-de un mes estuvo-usted en 
nuestras oficinas, y-le advertimos que a-conse- 
cuencia de-la escasez de maderas tropicales 
finas, los precios subirían en un 20 por ciento. 
Esto sucede frecuentemente para esta época, y- 
por esto le sugerimos debía invertir en-las 
maderas que teníamos en-aquel momento para 
no tener que emplear sustitútos. 

Incluimos hojas de pedido para que-las 
utilice al hacernos sus Órdenes. Atentamente, 


(107) 


131 + Estimado-señor Ramos: El Instituto a- 
que hace usted referencia en-su carta del 6 de- 
este-mes es, según los informes que-hemos 
obtenido, un centro educativo de primera 
clase. Su erudito cuerpo docente constituye un 
orgullo pára-el magisterio de-nuestra metró- 
poli. En-los amplios terrenos de-este Instituto, 
se construyeron el-año-pasado tres hermosos 
edificios nuevos. Frecuentemente lo visitan 
profesores de otras instituciones. Puede invertir 
en-él cuanto quierá. Atentamente, (74) 


CAPITULO 
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Lección 25 


132 = Estimada-sefiora: Es-con verdadero 
placer que recibimos su suscripción a nuestra 
revista Ecos del Ayer. Nunca recibirá usted un 
ejemplar de-nuestra revista después del 10 de 
cada mes. Es-nuestra costumbre enviar las 
suscripciones los primeros dias del-mes, y-no 
importa cuan lejos de-su-casa nos hallemos, su 
ejemplar llegará a tiempo. Puede averiguar con 
cualquier suscriptor la verdad de-esta aseve- 
ración. Esta es-la razón para que tengamos 
cantidades de suscriptores en-esa localidad 
y-en todo-el mundo. 

Hemos añadido ya su-nombre a-nuestra 
larga lista de suscriptores. Muchas gracias. 
Atentamente, (98) 


133 = Estimado-señor Pinzón: He aquí su 
oportunidad para adquirir, por un dólar, 
cualquiera de-los discos de alta fidelidad que 
figuran en-el folleto adjunto. 

Le hacemos esta oferta en-la seguridad-de- 
que, después de comprobar usted la finísima 
calidad de nuestras grabaciones, será cliente 
nuestro, 

Tenga la amabilidad de indicar en-la tarjeta 
incluida cuál de-los discos de alta fidelidad 
desea y devolvérnosla con un dólar. 

Si después-de probar su disco durante cinco 
dias no queda satisfecho con-la calidad y clari- 
dad de-su sonido, puede devolverlo, y nosotros 
le regresaremos su dólar. Atentameñte, (98) 


134" Estimado-señor: Considero  que-la 
oferta del disco es un verdadero regalo. Vivo 
un-poco lejos y-no acostumbro hacer pedidos 
por correo aéreo, pero no-puedo dejar pasar 
esta oportunidad. Nunca antes había visto uná 
oferta semejante. 

Como no explica en-su-carta si-se puede 
comprar el disco en grandes cantidades, 
presumo que-es así; por esto le estoy enviando 
un-cheque por-la-cantidad de $150, para-que 
se sirva enviarme 150 discos por correo aéreo. 
Pagaré el flete al-recibo de-los mismos. 
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Si es costumbre de-esa firma hacer estas 
ófertas mensualmente, favor de avisarme. 
Atentamente, (103) 


135 = Estimado-señor: ¿A-qué se-debe que un 
hombre alcance la prosperidad y la felicidad 
ejercitando una profesión con éxito, mientras- 
que otro de igual habilidad innata o fracasa o 
no avanza más allá de-la mediocridad? 

Pues esto sé-debe a-que el primero se ha 
preparado bien y ha luchado constantemente 
para mejorar su condición, mientras-que el 
otró poco o nada ha hecho para progresar. 

Hemos mandado a imprimir un interesante 
folleto que-se titula Cómo prepárarse para 
ocupar una Posición de Responsabilidad. Se-lo 
enviaremos gratis y sin compromiso si-nos ma- 
nifiesta su interés en-el asunto devolviéndo- 
nos la tarjeta timbrada que-le acompañamos. 
Atentamente, Escuelas Internacionales (111) 


136 + Estimados-señores: Recibimos su-carta 
del 10 de febrero, en-la-cual ustedes nos piden 
referencias de crédito del-Sr. Alfonso Alarcón 
para efectos de concederle un préstamo soli- 
citado por-él a-su banco. 

Al respecto, podemos recomendar al-Sr. 
Alarcón como una persona de gran integridad 
y responsabilidad. Es además individuo de- 
una honorabilidad impecable. En-los diez años 
que lleva favoreciéndonos con-sus negocios, 
no-hemos tenido la menor queja sobré incum- 
plimientos o falta de responsabilidad en-el 
pago de-sus obligaciones. 

Por-las razones expuestas anteriormente, 
créemos que pueden ustedes conceder a este 
caballero el crédito que solicita. Atentamente, 
Manuel Garzón, Gerente (105) 


137 = Estimado-señor López: Su revista Ver- 
dades desea hacerle una oferta formidable: su 
publicación preferida durante 15 meses al 
precio de 12 números. Ahora deseará usted 
averiguar la razón de-esta bondadosa oferta. 
Las razones son varias, pero para no entrar en 
muchas explicaciones, sólo le expondremos la 
razón principal de-esta Oferta que-le permite 
ahorrar cierta cantidad-de dinero. Si-usted 
renueva su suscripción antes-de-que caduque, 
nos ahorrárá ciertos trabajos y gastos. 
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Esperamos su renovación para-que reciba 
mensualmente su revista Verdades. Atenta- 
5 . . . 
mente, Publicaciones Matutinas (88) 


Lección 26 


138 = Estimado-señor Blanco: El miércoles un 
indivíduo nos presentó un cheque extendido al 
portador por-la-cantidad-de $2,000, el-cual 
parece haber sido emitido por usted. Una 
inspección minuciosa de-la firma que lleva nos 
hizo sospechar que-se trata de-una falsifica- 
ción. Como el portador del documento no- 
pudo o-no quiso identificarse, nos abstúvimos 
de aceptar el cheque. Le explicamos al porta- 
dor que-es costumbre entre-los bancos exigir la 
identificación parå hacer efectivo un cheque. 
Esperamos que-tendrá usted la-bondad-de 
decirnos si expidió este cheque, que lleva el 
númerő 1937.* Quien lo presentó dijo llamarse 
Juan Franco. Atentamente, Banco Comercial 
(112) 


139 = Estimados-sefiores: | Hace-pocos-dias, 
Comercial Exclusiva nos contrat6 para auditar 
sus cuentas. 

Con-el-fin-de verificar los saldos en-las 
cuentas de-todos los clientes, estamos enviando 
esta notificación para asegurarnos de-la 
corrección de-los mismos. En-caso-de que 
hallen alguna diferencia, sirvanse notificarlo 
en-el talonario adjunto. 

Su saldo hasta-el 31 de diciembre es-de 
$1,216.50.** Atentamente, (71) 


140 = A quien pueda interesar: Certificamos 
que-el señor Pedro Camino fue nuestro agente 
viajero durante siete años y que deja de serlo 
porque regresa a-su patria. 

El-señor Camino es un vendedor magnífico. 
Prueba de-ello es el hecho de qué cada año que 
estuvo con nosotros se hizo merecedor de-una 
gratificación que destinamos específicamente 
a-los vendedores cuyas ventas sobrepasan en un 
20 por ciento a-las que-les tenemos asignadas. 





*Léase o dictese mil novecientos treinta y 
siete. 
**I éase o díctese mil docientos dieciseis dóla- 
res con cincuenta centavos. 


Debemos afiadir que consideramos al-señor 
Camino hombre de honradez intachable, 
digno de toda confianza y-de personalidad 
agradable. Por-ló-tanto, es una satisfacción 
para-nosotros tener esta oportunidad de 
recomendarlo con toda sinceridad a-quien 
quiera que necesite un buen agente vendedor. 
Atentamente, (119) 


141 = Estimado-señor Santos: Hace-pocos- 
días su dibujante entregó los planos y especifi- 
caciones para-la casa de apartamentos que 
vamos a edificar en-la-nueva urbanización. Al 
revisar estos planos, observé que en-sus oficinas 
sé incorporaron varias modificaciones sin mi 
aprobación. 

Por-supuesto, existe la posibilidad de que 
pueda-usted justificar el que-se haya hecho sin- 
que yo tuviera conocimiento de-ello. 

No-estaré dispuesto a aprobar los planos y 
especificaciones en-su nueva forma hasta-que 
usted y mi ingeniero se pongan de-acuerdo 
respecto a ellos. Atentamente, (91) 


142" Estimado-señor Vargas: Acabamos-de- 
recibir una carta del señor Agustín Ayala en-la 
cual nos acusa de difamación en-el artículo 
que-usted escribió para El Gráfico Matutino 
acerca de dicho candidato para-el cargo de 
góbernador de-nuestro estado. Ahora le corres- 
ponde a-usted ratificar con pruebas lo-que 
asevera en-el artículo ò hacer las rectifica- 
ciones que el caso requiera. Atentamente, El 
Gráfico Matutino (67) 


143 = Estimado-señor Gómez: Esta ratifica lo 
dicho anteayer. Para-que yo pueda atender 
debidamente el asunto, urge que-usted ponga 
a-mi disposición copia certificada de-la carta 
en-la-cual el dueño del edificio le hace la 
notificación de desaucio y copia de-su contrato 
de arrendamiento. 

En-lo sucesivo, le ruego dirija la correspon- 
dencia al Apartado Postal número 123. Atenta- 
mente, Francisco Alemán (65) 


Lección 27 


144 Estimado-sefior: El embarque de 200 
toneladas de azúcar salió del puerto hace 
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algunos-días. Calculo que-lo recibirá para 
mediados del mes. 

Hemos-hecho una rebaja al-precio del 
embarque, ya-que este pedido es el-más grande 
que-usted nos ha hecho. En-el transcurso del 
mes enviaremos la factura, en-la-cual podrá 
comprobar el cumplimiento de-la promesa qué 
en-ésta le hacemos. Sinceramente, (69) 


145= Estimado-señor Ortega: No-hace 
mucho-tiempo conocí a un joven de nombre 
Flavio Nido. Conversando con este indivíduo 
me convencí de que posee las cualidades del 
buen vendedor. 

Como de momento nosotros no tenemos 
vacantes para este puesto, y-no ignoro que-la 
fábrica que-usted administra busca frecuente- 
mente vendedores, le envío la dirección del 
joven Nido en-la-seguridad-de-que en-él ha- 
llará un vendedor de buen carácter y otras 
cualidades. Atentamente, Juan Iglesias (77) 


146 = Estimado-señor Portus: El plan para-la 
transformación de-la Compañía de Trans- 
portes Transmarinos fue transmitido el sábado 
27 de febrero a-la Compañía Transcontinen- 
tal, dueña del 51 por ciento de-las acciones 
de-la Compañía de Transportes Transmarinos. 
Después de que-la Junta Directiva de-la 
Compañía Transcontinental haya hecho 
cálculos y haya circulado la provectada trans- 
formación, se anexarán al plan sus ¡ideas 
respecto al mismo. Luego se le enviará el plan 
para-que estudie la proyectada transformación 
y pueda opinar sobre-la misma en-la reunión 
que-se celebrará el día 5 del mes-que-viene. 
Atentamente, José Luis Ortiz (104) 


147 = Memorando a-los Jefes de-los Departa- 
mentos de Embarque: Recientemente hemos 
recibido varias reclamaciones de-parté de-los 
señores Anglada, Rincón y-Compañía por 
mercancía incompleta en-los embarques que- 
les fueron entregados en-el mes-de diciembre. 
Hace poco les escribí a estos señores sugiriendo 
que-nos informaran inmediatamente la 
llegada de cualquier paquete con defecto y- 
que luego nos permitieran verificarlo, para así 
poder determinar el grado  de-nuestra 
responsabilidad. Su contestación fue que-no 
les sería posible acceder a-nuestros deseos. 


En vista de-la actitud asumida por estos 
clientes, me veo obligado a recomendarles se 
ponga especial cuidado en-los embarques que- 
se hagan a-dicha casa y que-se les informe 
sobre cada caso. Luis Gómez, Gerente (122) 


148 = Estimado-señor: Recibí su memorando 
fechado el 24 de abril, y-luego de discutir su 
petición con-el Gerente General, decidimos 
que-la información que solicita es-de carácter 
confidencial y-no debe circular fuera de-esta 
Oficina. 

Estamos transfiriendo el memorando al De- 
partamento de Embarque para-que se sirvan 
enviarle en-el transcurso de-la semana el- 
precio del tonelaje que pide en-el-mismo. 
Cordialmente, (67) 


149 = Estimado-señor Menéndez: Se advierte 
actualmente un notable interés en-el mercado 
de valores por-las acciones de varias compañías 
nuevas de halagadoras perspectivas. Si-se sirve 
usted firmar y devolvernos la tarjeta que-le 
incluimos coñ-la presente, le enviaremos, sin 
compromiso para-usted, detalles de opor- 
tunidades magníficas de aumentar su capital. 

Si-es usted dueño de bonos de-alguna 
compañía y-los desea convertir en acciones de- 
otra compañía, le ayudaremos, y-sus bonos no 
sufrirán rebaja alguna. Repetimos que-el 
develvernos la tarjeta que-le acompañamos no 
significa compromiso alguno para-usted. 
Atentamente, Agencia Bolsista Internacional 
(99) 


Lección 28 


150 » Estimados-señores: Sirvanse informar- 
nos cuándo nos enviarán nuestro pedido de 
zapatos de piel. 

Nuestra existencia de calzado de piel está 
casi agotada y existe la circunstancia de que 
varios clientes nos están pidiendo zapatos de- 
este tipo. En-vista-de-la demanda que existe 
ahora por artículos de piel, urge que surtan 
ustedes nuestro pedido  lo-más-pronto- 
posible y que-nos notifiquen por correo aéreo 
el despacho de-esta mercancía antes-de-que 
éste se efectúe. 
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4 
Esperamos tengan presente que este pedido 
se circunscribe a zapatos de mujer. Atenta- 
mente, (90) 


151 + Estimado-señor Cuevas: Si hemos de 
mantener nuestra superioridad entre los 
supermercados de-esta ciudad, tendremos que 
encontrar la manera de rebajar nuestros 
precios. Para lograr este objetivo, se tendrá que 
hacer un estudio minucioso de tódos nuestros 
gastos bajo la supervisión de un perito en 
eficiencia y economía. Ya sé que uno de 
nuestros supervisores iba a emprender per- 
sonalmente tal estudio, pero a él-no le será 
posible hacer más-que una investigación 
superficial, y lo-que se necesita es un estudio a 
fondo y minucioso. 

Debemos conseguir para este estudio un 
peritó en materia de eficiencia, en-la-seguri- 
dad-de-que él nos enseñará el modo de man- 
tener nuestra superioridad entre- los super- 
mercados. Atentamente, Juan Diego Rondón 
(119) 


152 « Estimado-señor Navarro: Debido a cier- 
tas circunstancias ajenas a-su voluntad, el- 
señor Franco no-podrá favorecernos la-noche 
del 23 de septiembre con uno de-sus deleitosos 
discursos, pero el-Sr. Fausto Monagas, cate- 
drático erúdito quien ha adquirido fama como 
orador interesante, podría dirigirnos la pala- 
bra en-esa fecha. El-afio-pasado le oí disertar 
ante unos abogados sobre-las pruebas circun- 
stanciales de culpabilidad de delito o crimen. 
Si-le parece a-usted, haré los arreglos ne- 
cesarios para-que-el señor Monagas nos fa- 
vorezca con una plática en la fécha citada. Su 
teléfono es el 721-7476* y trabaja en-la Uni- 
versidad Nacional. Atentamente, (111) 


153 = Estimado Licenciado González: Tengo 
el privilegio de ser el Supervisor de Ventas en-la 
Compañía de Seguros para Automóviles en- 
esta localidad. 

La-Compañía celebra su décimo aniversario 
ofreciendo una rebaja en-las pólizas de seguros 
contra daños .ocasionados a-la propiedad 
ajena. 


* Léase o dictese siete dos uno guión siete cuatro 
siete sets. 


¿No-podría usted, Licenciado, recibir a- 
nuestro agente lo-más-pronto-posible para- 
que-se beneficie de-esta oferta antes-de-que 
expire? Es-conveniente que-me avise su de- 
cisión por teléfono, pues su póliza expira dentro 
de-una semana. Atentamente, (84) 


154" Estimada-señorita Rivera: Hace va- 
rios días, recibimos una llamada telefónica de 
parte del Licenciado Martínez, y esta circun- 
stancia nos obligó a supervisar la labor del 
nuevo profesor de matemáticas. 

La superioridad dé este profesor es notable 
y-es-un privilegio para-la universidad contar 
con-sus servicios. Hay-que reconocer también 
que este profesor no sólo cum ple con las normas 
de-su programa, sino que presta servicio volun- 
tario sin gratificación alguna. 

El comentario del Licenciado Martínez fue 
superficial, y en verdad nos regocijamos al 
invertir nuestro tiempo visitando a este elo- 
cuente y magnífico profesor. Atentamente, 
Claudio de-León, Presidente, Comité de 
Evaluación (101) 


155 = Apreciado Antonio: La sesión del Club 
de-los Matemáticos, celebrada ayer-por-la- 
noche, se desarrolló en una atmósfera de 
melancolía y nos aburrimos todos. Sin- 
embargo, hubo unos momentos divertidos y de 
animación cuando-los éternos polemistas, el 
Licenciado Constantino y Teodoro, encon- 
traron pretexto para entablar una de-sus acos- 
tumbradas discusiones. 

Esta vez discutieron  acaloradamente 
acerca-de-las matemáticas superiores. Siem- 
pre son interesantes las polémicas de-estas dos 
inteligencias privilegiadas. Tu amigo, Ricardo 
(74) 


CAPITULO 
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Lección 29- 


156 = Estimados-señores: En-su carta de- 
fecha 19 de julio exigen ustedes nuevamente el 
pago de-una remesa de coco rayado. Otra vez 
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les explico las circunstancias en-que-me baso 
para no pagar. 

Su agente me garantizó que-ustédes me 
entregarían coco limpio de primera clase, pero 
el caso es-que-los tres barriles en-que-me 
enviaron este coco, qué todavía está en-la 
estación de carga del ferrocarril, llegaron rotos 
y con un contenido sucio, negruzco, aceitosó e 
inaceptable. Creemos que algo pasó con-este 
pedido. 

Si-ustedes están dispuestos a desistir en-sus 
esfuerzos por cobrarme este coco, estaré en-la 
mejor disposición para repetir este pedido. 
Atentamente, (112) 


157 =" Estimados-señores: Llevo medio año 
enseñando escultura en-la escuela para adultos 
que-se encuentra cerca de-mi casa. Aunque se- 
les dificulta todavía trabajar con cincel y 
piedra, la mayoría de-mis alumnos adultos ya 
puede hácer pequeñas esculturas sencillas de 
arcilla sin consultarme. Esto es posible gracias 
al buen texto que-les sirve de guía y que- 
ustedes publican con-el título de El Escultor 
Moderno. 

Sirvanse felicitar de-mi parte al benemérito 
escultor Arnaldo Torres por-el gran impulso 
que-ha-dado a-la escultura con-este meritorio 
texto. Esta obra dará por resultádo una nueva 
generación de escultores de renombre. Atenta- 


mente, (105) 


158 = Estimado-señor Becerril: El-Sr. Adolfo 
de-la Torre, el famoso escultor mexicano, viaja 
de incógnito por-el área rural de-esa provincia, 

He hecho múltiples gestiones con-la Em- 
bajada, de México en Madrid para-que hagan 
un último intento por conseguir a esta per- 
sonalidad, pero mis gestiones no-han dado 
resultado. 3 

Es-necesario localizar al-Sr. de-la Torre lo- 
más-pronto-posible. Debe comunicarse con-su 
familia, pues al parecer han surgido problemas 
de última hora, y-debe regresar en-seguida. 

Espero haga las gestiones pertinentes para 
localizar al escultor. 

Agradeceré la atención que-pueda brindar 
a este asunto. Muy-atentamente, (103) 


159 = Estimado-profesor: Con mucho-gusto 
acepto la invitación que me hace para hablar 


sobre-la multiplicación de-la célúla a-los 
estudiantes de-esa universidad, lo-cual con- 
sidero un privilegio. 

En-la actualidad tengo un inconvenienté 
con-la transportación, pues mi automóvil está 
averiado. Si no consigo un voluntario que-me 
facilite la transportación, les hablaré por 
teléfono para-que envíen por mí. Cordial- 
mente, (64) 


160 « Distinguida familia: ¿Se han ocupado 
ustedes últimamente en calcular cuánto tienen 
que gastar en-sus vacaciones el próximo 
verano? Pues bien, es mejor que revisen esos 
cálculos, porque les demostrargmos que-les 
costará muchos menos en-el Hotel de-la Sierra. 

La tarifa diaria es de $25 en adelante. Esto 
incluye hospedaje, comidas y disfruté gratis 
de-nuestros atractivos deportes: ténis, na- 
tación, golf, botes de pesca, etc. Todo-lo que- 
ustedes necesitan pará unas vacaciones deli- 
ciosas se-lo ofrece el Hotel de-la Sierra. 

Les incluimos un folleto ilustrativo. Hón- 
renos con-su grata visita. Cordialmente, (96) 


161 = Señor Adolfo Vásquez: Como agricultor 
agradecido, aprovecho la oportunidad para 
informarle respecto a-los halagadores resul- 
tados que dio el insecticida Fulminante, 
líquido que-usted me proporcionó. A-pesar-de- 
que sólo lo ápliqué dos veces, parece que el 
insecticida Fulminante exterminó en mis 
sembrados los múltiples insectos menores y 
ádultos que tanto dificultan la vida de-los 
agricultores y que estaban a punto de acabar 
con mi sembrado de algodóñ. 

Nuevamente agradezco que-me haya pro- 
porcionado este producto que-ha-dado por 
resultado la salvación de-la agricultura de-este 
pueblo. Atentamente, Fidel Pérez (94) 


Lección 30 


162" Estimados-señores: Me gustaría con- 
tratar los servicios de-su fotógrafo, el Sr. Andrés 
Ayala, quien tomó las fotografías de-la boda de 
mi hijo Fernando el año antepasado, para-que 
fotografíe a-mi hija Clementina y a-sú novio, 
quienes contraerán nupcias el primero del mes 
entrante. Las fotografías de-la boda de-mi hijo 
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Fernando han gustado múcho por su nitidez y 
claridad, lo-que revela que-el-señor Ayala es un 
verdadero artista con-su cámara fotográfica. 

La boda se celebrará a-la una de-la tarde de- 
ese día, y tanto los novios como-los padrinos del 
matrimonio estarán listos para posar a eso de- 
las tres de-la tarde en nuestra residencia. 
Atentamente, (117) 


163 = Estimado-señor Romero: Por-lo que-se 
ve, no le gustaron las fotografías de- la casa, 
pues no-ha-contestado nuestra- carta del 15 
del-mes-pasado, 
dichas fotografías. 

En-estos últimos días nuestro fotógrafo ha 
sacado nuevas fotografías de-esa casa, las- 
cuales son mejores y muestran la- casa como- 
es. Le incluimos tres de-éstas para-que vea lo 
hermosa y atractiva que-es esta casa, cuyo 
interior le describimos en nuestra carta 
anterior. 

Sírvase informarnos en-la tarjeta timbrada 
adjunta cúando puede uno de-nuestros 
agentes llevarlo a-ver la casa-de referencia. 


Atentamente, Compañía de Bienes Raíces 
(106) 


con-la-cual le remitimos 


164" Estimado-sefior Lara: Nos referimos a- 
su pedido telegrafico del 29 del mes-pasado. 
Hemos averiguado que nuestra fabrica des- 
pachó el 31 del-mismo mes el mimeógrafo que- 
se pidió. Sírvase avisarnos también por-la vía 
telegráfica si-no recibe el mimeógrafo para-el 
día 6 de-este-mes, para-que en-tal caso tra- 
temos aquí de averiguar el motivo de-la 
demora en-la entrega del mencionado mimeó- 
grafo. Puede ser que-la tardanza se deba a- -qué- 
las carreteras están instransitables a-causa de- 
las lluvias torrenciales habidas últimamente. 

Incluimos con-la presenté factura de-este 
pedido telegráfico. Atentamente, (102) 


165 + Estimados-señores: Quisiera que-me 
dijeran cuándo puedo ir a-sus oficinas para 
entrevistarme con ustedes y hablar respecto al 
edificio que van a construir para-el Instituto de 
Psicología. 

El Decano de Administración del Instituto 
acaba de advertir que-se construya dicho 
edificio lo-mas-pronto-posible porque todavía 
no-han subido de precio los materiales de 


construcción, pero que no tardarán mucho en 
subir, Atentamente, Elsa Franco (69) 

166 = Estimados-señores: Tengo una máquina 
fotocopiadora Omega, y muchas casas comer- 
ciales de-esta ciudad me encargan sus trabajos 
de reproducción. Como-el sistema de repro- 
ducción de-la fotocopiadora Omega es foto- 
gráfico, las cópias que con ella se sacan 
no-pueden diferir en-lo más mínimo del 
escrito original. 

Este método de sacar copias es especial- 
mente económico cuando el número de copias 
que-se requiera no pase de-unos cuantos 
centenares. Me sería gráto contarles a ustedes 
entre-mis clientes. Un pedido de prueba les 
convencerá de que al usar mis servicios pueden 
ahorrar tiempo y dinero. Si-no quedan satis- 
fechos, les reembolsaré su dinero. Atenta- 
mente, Juan Sepúlveda (107) 


167 = Estimado-señor: Agradeceré redacte y 
publique en-su periódico que tenemos va- 
cantes dos plazas para taquígrafos y tres plazas 
para mecanógrafos competentes. 

Además de taquigrafía y mecanografía, los 
aspirantes deben poséer amplios conoci- 
mientos de ortografía, y deben saber manejar 
el mimeógrafo y-las máquinas fotocopiadoras. 

Reembolsaré el costo del anuncio tan-pronto 
reciba la factura. Muy-atentamente, (57) 


Lección 31 


168 = Estimado-señor: En-el telegrama que 
recibí ayer, me avisa que debo presentarme el- 
viernes a grabar el programa que-se pasará por 
televisión el próximo martes. 


Parece que no ha calculado usted los kiló- | 


metros que nos separan  y-la-cantidad-de 
trabajo que tengo, 

Siento decirle que-no asistiré a-dicho 
programa, y-no crea que-es por-falta-de 
cooperación, sino por limitación de tiempo. Si- 
desea que-esté presente en-el próximo, le 
agradeceré me avise con varios días de anti- 
cipación. 

Favor de excusarme con-las demás personas 
que trabajan en-el programa. Cordialmente, 


(96) 


169 = Estimado doctor Coello: Acabo-de-reci- 
bir un informe del alcalde de-la vecina pobla- 
ción, en-el-que me da a conocer los estragos 
que causó la tormenta que tuvo hace algunos- 
días. Se cortó la corriente eléctrica, y todas- 
las casas de-la población se hallan en-este 
momento sin luz. 

Como-usted comprenderá, la  falta-de 
energía está causando pérdidas considerables 
a-los habitantes de dicha población, y-de no 
restaurarse los servicios de electricidad cuanto 
antes, habrá que declarar un estado de emer- 
gencia. 

Le ruego, doctor Coello, hacer uso de-su 
influencia para-que-la Compañía de Energia 
Eléctrica expida prontamente órdenes a-sus 
electricistas para-la reparación de-las líneas de 
transmisión de corriente, a-fin-de devolver lo- 
más-pronto-posible la normalidad a esta 
población. Muy-atentamente, (132) 


170" Estimado-señor Ramirez: Cuando 
nosotros le vendimos 500 kilos de carbón 
mineral a-razón de diez centavos el kilogramo, 
concedíamos un tres por ciento de descuento 
por pago al contado. Como-usted no acom- 
pañó su pedido con cheque, no nos fue posible 
concederle el descuento, y-le extendimos 
factura por $50. 

Esperamos que-estas líneas dēj en aclarado el 
asunto y que no tarde en remitirnos su cheque 
por-la-cantidad citada, importe de-la factura 
que-lé enviamos. Atentamente, (80) 


171= Querido Bernardo: Por-medio de-esta 
carta te presento al-señor Joaquin Ortiz 
Ortega, funcionario de-este municipio y amigo 
personal de-mi familia. El-señor Ortiz Ortega 
va a esa en plan de recreo, pero también 
mientras esté allí, desea comprar una plancha 
eléctrica, una estufa eléctrica y otros aparatos. 
Como tú te dedicas a-la-venta de artículos 
eléctricos le sugerí que visitara tu almacén. 
Examinará las estufas y planchas, así-como los 
demás artículos eléctricos que tienes en exhi- 
bición, con el propósito de hacerte alguna 
compra. Tu amigo, Juan Restrépo (93) 


172 + Estimado-señor Dominguez: Para-que 
podamos cotizarle la tarifa mínima para-el 
seguro de-su automóvil, será necesario que-nos 
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proporcione la información que-se pide en-la 
hoja que-le acompañamos. 

Sírvase contestar fodas-las preguntas, firmar 
y devolvernos la hoja en-el sobre que-le in- 
cluimos, 

Desde el segundo seguro anual en-adelante, 
concedemos una rebaja especial en-la prima 
que-le corresponde a un automóvil que-no- 
haya recorrido más-de 4,000 kilómetros en-los 
doce meses anteriores a-la fecha del seguro 
que-se solicita. 

Puede-usted contar con-que siempre aten- 
déremos esmeradamente sus necesidades en 
todo-lo que-se refiere a seguros. Atentamente, 
La Aseguradora Universal (112) 


173 = Estimado-señor Ramos: Hace-poco 
recibimos la siguiente nota de-un suscriptor a 
Inventos Eléctricos, a-quien habiamos ad- 
vertido que-su suscripción había expirado: 
“Lesincluyo cheque para cobrar el importe de- 
la renovación de-mi suscripción a Inventos 
Eléctricos. En-lo sucesivo, no hará falta 
que-me remitan aviso de expiración de suscrip- 
ción; bastará que-me envíen la cuenta corres- 
pondiente y yo les remitiré su importe. Si un 
electricista, ingeniero eléctrico o comerciante 
en aparatos eléctricos no-puede recuperar con 
creces lo-que paga por Inventos Eléctricos, no 
debería tener nada que ver con-la electricidad 
y los aparatos eléctricos.” 

Su propia suscripción a Inventos Eléctricos, 
señor Ramos, caducó con-el último número 
que recibió. Para-que no-haya una interrup- 
ción en-su suscripción, bastará con-que eche al 
correo la tarjeta postal que incluimos. Atenta- 
mente, Inventos Eléctricos (139) 


Lección 32 


174® Estimados-señores: Por circunstancias 
ajenas a-nuestra voluntad, nos vemos obli- 
gados a-modificar nuestro horario en- -los 
programas de televisión que-se transmiten 
entre-las 8:30 y 10:00 p.m. Hemos recibido 
notificación en-el sentido de que-en-esa fecha, 
se transmitirá un mensaje del Presidente por 
todas las estaciones de televisión del- país. 


El programa que-su empresa patrocina cae 
dentro de-ese horario, y se transmitirá el- 
mismo día de 11:00 a 12:00 p.m. 

Aprovecho-la-ocasión para enviarle su 
estado-de-cuenta. Atentamente, (90) 


175" Estimados-señores: Tengan-la-bondad- 
de informarnos a-vuelta-de-correo cuándo 
pueden despachar nuestro pedido número 311. 

Nos urge recibir pronto varios artículos que 
incluimos en-este pedido, pues los clientes 
para-quienes los pedimos nos informan que si- 
no reciben estos artículos dentro-de-una 
semana, ya no les harán falta. Atentamente, 
(55) 


176" Estimado-señor Espronceda: Sabemos 
que a-usted le interesan y-le gustan los cuadros 
de-los grandes pintores; lo-que nos falta por 
saber es cuándo va usted a visitar las Galerías 
del Arte Pictórico, ubicadas en-el último piso 
del Edificio Atlántico, edificio que, como- 
usted sabe, pertenece a-la Cámara-de-Comer- 
cio y-tiene servicio de elevador. 

En exhibición en-las Galerías del Arte 
Pictórico hay cuadros para todos-los gustos: 
retratos, lienzos al óleo, acuarélas, pinturas al 
pastel, cuadros históricos, escenas tristes, 
trágicas, alegres, románticas, etc. 

Esperamos su visita. Muy-atentamente, (94) 


177a Estimados-señores: Por razones de 
fuerza mayor, desde las 11:00 a.m. hasta-la 1:00 
p.m. del día 15 de agosto, nos veremos en-la 
necesidad-de mantener cortada la corriente 
eléctrica en-el piso que ocupan sus-oficinas en- 
el Edificio de-la Camara-de-Comercio. 

Desde luego, sentimos que-ustedes vayan a 
carecer de corriente eléctrica durante las horas 
citadas, pero estamos seguros de que-les 
halagará el aumento de eficiencia que experi- 
mentará su servicio eléctrico como resultado 
de-las reparaciones y mejoras que-se efec- 
tuarán durante el mencionado intervalo. Aten- 
tamente, (94) 


178" Estimado-señor Anglada: Siento no ha- 
ber podido contestar antes la-carta en-que pide 
Ud. información acerca-de-nuestros cursos 
en materia de semántica. Un grupo de espe- 
cialistas en semántica nos habíamos reunido 
en-la costa del Atlántico para intercambiar 


opiniones respecto al modo de fomentar su 
estudio. 

Los cursos de semantica que ofrece este 
Instituto los imparten catedráticos de re- 
nombre. Si-usted piensa especializarse en-el 
estudio de-la semántica, le interesará leer en-la 
página 29 del catálogo que-le enviamos por 
separado una descripción de-nuestros cursos en 
esta materia. Atentamente, (93) 


179 ® Estimada-señora de Jesús: ¿Tiene-usted 
alguna fotografía deteriorada que aprecia 
mucho? Si así fuera, se la podríamos renovar y 
duplicar de tal manera que-la copia y el 
original serían casi idénticos. 

El precio de-esta reproducción depende del 
tamaño de-la copia y del estado de conser- 
vación en-que se encuentre la fotografía 
original ‘que-haya de reproducirse. Hemos- 
hecho algunos trabajos de-este tipo hasta 
por-la pequeña suma de $25, una auténtica 
ganga. 

Esperamos la oportunidad de servirle. 
Atentamente, El Retrato Auténtico (87) 
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